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15 NAR ZUZk
POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES, PARA LOS EMPLEOS DE PLANTA DE
PERSONAL DEL MUNICIPIO DE RIONEGRO, ANTIOQUIA

LA ALCALDESA (E) DEL MUNICIPIO DE RIONEGRO, encargada mediante el
Decreto Municipal No. 167 del 8 de marzo de 2024, en uso de sus atribuciones y
facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en el articulo 315
de la Constituciéon Politica, la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005, el
Decreto 1083 de 2015,

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 315, numeral 3, de la Constitucién Politica, establece la
competencia del alcalde para dirigir la accién administrativa del municipio y asegurar
el cumplimiento de las funciones; el articulo 122 de la misma Carta, determina que:

“No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o
reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere gue estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente.”

2. Que, segln lo establecido en el articulo 19 de la Ley 809 de 2004, por empleo
publico se entiende “el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se
asignan a una persona y las competencias requeridas para llevarias a cabo, con el
propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del
Estado” De esta manera, el disefio de cada emplec publico debe contener, tanto la
descripcion del contenido funcional, de tal forma que permita identificar con claridad
las responsabilidades que le sean exigidas a quien sea su titular; como también, el
perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia y demas condiciones para el acceso al servicio.

3. Que la Ley 909 de 2004 y el Decreto-Ley 785 de 2005 reglamentado por el
Decreto 1083 de 2015, establecen que las entidades del nivel territorial deben fijar
en los manuales especificos de funciones, requisitos minimos y competencias
laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y
comportamentales de los empleos que conforman la planta de personal.

4, Que el articulo 2.2.3.2 del Decreto 1083 de 2015, establece que: “Los factores
que se tendran en cuenta para determinar los requisitos especificos de los empleos
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en los manuales de funciones y de competencias laborales. de acuerdo con lo
sefialado en el articulo 2 del Decreto Ley 785 de 2005 y la Ley 1064 de 2006 seran
la educacion formal, la educacién para el trabajo y desarrollo humano y la
experiencia”.

5. Que el articulo 23 del Decreto Ley 785 de 2005, en armonia con el articulo 2.2.3.5
del Decreto 1083 de 2015 senala que, las entidades y organismos identificaran en
el manual de funciones y de competencias laborales los Nicleos Basicos del
Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de
la Educacion Superior -SNIES, ello, con el fin de posibilitar el acceso al empleo
publico en igualdad de condiciones,

6. Que con fundamento en las nommas precedentemente citadas, en la
Administracion Municipal de Rionegro se adopté el Manual de Funciones y
Competencias Laborales. Actualmente, rige el que fue adoptado mediante el
Decreto municipal 270 del 2023, modificatorio de los Decretos municipales: 162 de
2023, 434 de 2022, 397 de 2022 y el 071 de 2021.

7. Que se evidenciaron en algunas fichas de los empleos de libre nombramiento y
remocion y de los empleos de carrera administrativa, nicleos basicos del
conocimiento- NBC, que no corresponden a la necesidad del servicio de la Entidad,
por lo que se requiere precisar las disciplinas especificas con la que debe estar
relacionado el empleo, teniendo en cuenta las diferentes dependencias de la
administracién municipal.

8. Que con ocasion a lo indicado, se requiere modificar el Manual de Funciones y
de Competencias Laborales de los empleos de la planta global de cargos de la
Alcaldia de Rionegro - Antioquia, en los siguientes aspectos:

a) Con relacion a los requisitos de formacion y funciones descritas en las fichas
de los empleos de libre nombramiento y remocién de:

'»QENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO | ~GRADO
Director de la carcel , 260 04

| Subsecretario 045 01

| Jefe de Oficina 006 ) 02 |
| Asesor _ 105 01

b) Con relacion a los requisitos de formacion académica y funciones descritas
en las fichas de los empleos de carrera administrativa de la planta global de
los siguientes empleos:
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DENOMINACION DEL EMPLEO | CODIGO GRADO
' Profesional Especializado =l 222 04 |
Profesional Especializado ; 222 i 03 1
Profesional Universitario 219 02
i Profesional Universitario | 219 01
| Técnico Administrativo 1 367 , 03

9. Que las modificaciones especificas de los empleos sefialados en los anteriores
numerales se describen en el documento denominado ‘justificacion técnica para la
actualizacion, modificacién o adicion del Manual de Funciones y Competencias
Laborales del municipio de Rionegro Antioquia’, el cual, de acuerdo con la
estructura administrativa de esta entidad territorial, es de responsabilidad y
competencia de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrolio Organizacional y de
la Subsecretaria de Gestion Humana; igualmente, dicho documento, hara parte
integral del presente Decreto.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales de la Administracion Municipal de Rionegro - Antioguia, en
relacion con las funciones y requisitos de formacién de los siguientes empleos de
libre nombramiento y remocion, de acuerdo con el documento anexo el cual hace
parte integral del presente Decreto.

DENOMINACION DEL EMPLEO |  CODIGO | ~ GRADO ]
Director de la carcel 260 D4
Subsecretario 045 01
| Asesor 105 ) 01

ARTICULO SEGUNDO. Modificar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Administracion Municipal de Rionegro - Antioquia, en
relacion con las funciones y requisitos de formacion de los siguientes empieos de
carrera administrativa de la planta global de empleos, de acuerdo con el documento
anexo el cual hace parte integral del presente Decrato

4
@ T

DENOMINACION DEL EMPLEO | CODIGO GRADO
Profesional Especializado 222 04
_Profesional Especializado | 222 03
. Profesional Universitario 219 02
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PARAGRAFO. Las modificaciones especificas de los anteriores empleos se
describen en documento denominado ‘justificacion técnica para la actualizacion,
modificacion o adicion del Manual de Funciones y Competencias Laborales del
municipio de Rionegro Antioguia.” El cual hace parte integral del presente Decreto.

ARTICULO TERCERO. De conformidad con el numeral 4 del articulo 55 del Decreto
Municipal 068 de 2021', la funcion de realizar la actualizacion o modificar el manual
de funciones de la entidad se encuentra en cabeza de la Secretaria de Gestién
Humana y Desarrollo Organizacional.

En el mismo sentido, el Decreto Municipal 068 de 2021, en el articulo 56, numeral
9, establecié que la Subsecretaria de Gestion Humana, tiene en el marco de sus
funciones, la de disefiar, administrar y controlar la planta de empleos del nivel
central, de acuerdo con las necesidades de la administracion y a partir de la
definicion de las competencias que hacen posible el logro de objetivos
institucionales.

En consecuencia, la competencia y responsabilidad frente a lo establecido en el
documento denominado ‘justificacion técnica para la actualizacion, modificacion o
adicion del Manual de Funciones y Competencias Laborales del municipio de
Rionegro Antioquia’, son exclusivas de la Secretaria de Gestion Humana y
Desarrollo Organizacional y de la Subsecretaria de Gestién Humana. Por lo tanto,
tienen a su cargo la elaboracion, modificacion y validacion de dicho documento.

ARTICULO CUARTO. Para los servidores publicos que al entrar en vigor este
Decreto, estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores,
para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en los mismos empleos, no
se les exigiran los requisitos adicionales a los establecidos al momento de su
posesion, en pro de garantizar los derechos constitucionales establecidos en el
articulo 53 de la Constitucion Politica de Colombia.

ARTICULO QUINTO. El presente Decreto sera publicado en la pagina web
www.ricnegro.gov.co y las funciones relacionadas con cada empleo seran
publicadas en la plataforma G! o en aquella que la sustituya, para consulla y
aplicacion de los servidores plblicos del Municipio de Rionegro.

' Por medio ef cual se adopta la estruchura de fa administracidn municipal de Rionegro. se definen las funciones de sus
orgamsmos y dependendias

Pagina4 de 5
& @14t @ #latta orRomegn (@) skcomharnmery

NIT: 890907317-2 | Biteocion Calip 4% N7 50 - 05 Rionears, Antioguia Palacio Municipal

PEY (604) 520 4050 digo Pestul: ZIP CODE GSA040 | Comao sloctmnicn: alealdisimoneqrs gov




Alcaldia de Rionegro
Departamento de Antioquia

*"y 2

1 8 ” Tayppi®
( Alcaldia de Rionegro
Oupariamania de Arbogas

ARTICULO SEXTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion,
modifica o adiciona las normas existentes y deroga las disposiciones gue le sean
contrarias.

Dado en el municipio de Rionegro, Antioquia, el isy AR 2M2¢

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Alcaldesa (E)

Anexo’ Une (229 Folios Manual de Funciones y Competencias Laborales)

Transchbio Andeson Botero Arbeldez Profesionsl Uriversitano
Aloiandro Carrea, Prof .

o ; &l L GOy
Revisd, Marganta Maria Garcia Castadio. Subserétana do Gestian Huma
Karen Sibyl Tobén Gallega Subsecretans de Asuntos Lagales .
Ceganizacional /5

Aprobd Cloria Patricia Hincaplé Yepes. Secretars de Geston Hu‘man- y Desza
Edwin Nicolds Ramwrez Layos. Secratans Genaral. S ‘
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JUSTIFICACION TECNICA PARA LA ACTUALIZACION, MODIFICACION O ADICION DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DEL MUNICIPIO DE
RIONEGRO ANTIOQUIA

La Constitucion Politica de 1991, establece en el articulo 122 que: “No habra empleo publico
gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente” y en armonia con lo establecido en la Ley
909 de 2004, “Por la cual se expide normas que regulan el empleo publico de carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones” frente al régimen de
administracion de personal® y el Decreto Ley 785 de 2005, “por el cual se establece el sistema
de nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.”y; para dar
debida legalidad a los actos administrativos de hombramiento, es necesario que el Municipio
de Rionegro incorpore las siguientes directrices:

1. Para el ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerarquicos
Cuyos requisitos especiales (estudios, experiencia y demas) se encuentren establecidos
en la Constitucion Politica, en la ley o en los articulos 2.2.2.4.10y 2.2.34.1.2 del Decreto
reglamentario 1083 de 2015, se acreditaran estrictamente los sefialados en tales
disposiciones.

2. Para los demas empleos deberd acreditarse el cumplimiento de los requisitos
establecidos en los respectivos manuales especificos de funciones y de competencias
laborales de cada entidad.

3. La aplicacion de las equivalencias para los empleos que no tengan requisitos
especiales se aplicara en la medida que el manual especifico de funciones y de
competencias laborales de cada entidad expresamente las consagre.

Con el propdsito de dar cumplimiento a la orden reglamentaria contenida en el Decreto 1083
de 2015 “Por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Pudblica”, la cual regula los requisitos generales para los empleos de los distintos niveles
jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y territorial, en especial el articulo
2.2.2.6.1; la Entidad a su interior debe establecer el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, en donde se identifiquen los perfiles requeridos y las funciones
propias de cada empleo que se encuentre en la planta de personal, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales. Este es el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia
de los cargos de la Entidad.

En igual sentido el Decreto 1083 de 2025 en el articulo 2.2.2.4.9 Disciplinas académicas o
profesiones. Paragrafo 3 En las convocatorias a concurso para la provision de los empleos de
carrera, se indicaran los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC - de acuerdo con la
clasificacion contenida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior -
SNIES, o bien las disciplinas académicas o profesiones especificas que se requieran para el
desemperio del empleo, de las previstas en el respectivo manual especifico de funciones y de
competencias laborales, de acuerdo con las necesidades del servicio y de la institucion.

! Articulo 55 Ley 909 de 2004 — Régimen de administracion de personal.
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Adicionalmente, se revisara la aplicacion de las siguientes normativas que rigen la materia:

v Ley 43 de 1990 “Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la
profesion de Contador Publico y se dictan otras disposiciones”.

v Articulo 9 de la Ley 1006 de 2006, el cual seiala que, “Para el ejercicio de empleos de
caracter administrativo en las entidades del Estado en cualquiera de los niveles
territoriales, se incluird la profesion de Administrador Publico en los manuales de
funciones de dichas entidades como una de las profesiones requeridas para el ejercido
del cargo”.

v' Decreto 1785 de 2014, compilado por el Decreto 1083 de 2015 “Por el cual se
establecen las funciones y los requisitos generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y se
dictan otras disposiciones”.

v Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos”.

v Resolucion 0629 de 2018 “Por la cual se determinan las competencias especificas para
los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional,
tecnoldgica y profesional o universitaria de archivistica”.

v" Resolucion 667 de 2018, “Por medio de la cual se adopta el catalogo de competencias
funcionales para las areas o procesos trasversales de las entidades publicas”.

v Circular 074 de 2009 proferida por la Procuraduria General de la Nacién y la Comision
Nacional del Servicio Civil, la cual sefiala: "(...) las entidades no podran suprimir
empleos reportados y que ya han sido ofertados a los aspirantes, ni podran modificar
los manuales y requisitos de los mismos antes de su provisién y hasta cuando el
servidor nombrado supere el periodo de prueba, o que no existan mas aspirantes en la
lista de elegibles".

v' Circular externa 2023RS168440 expedida por la Comision Nacional del Servicio Civil,
la cual establece los “Lineamientos para la divulgacion y pedagogia por parte de las
entidades en relacion con procesos de seleccion para la provision de los empleos en
vacancia definitiva, que adelanta la Comision Nacional del Servicio Civil.”

Asimismo, tal como lo establece la politica de Gestion Estratégica del Talento Humano, en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, actualizado mediante Decreto 1499 de 2017, que
establece como objetivo “fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de
integridad y legalidad, como motores de la generacién de resultados de las entidades publicas”
con el animo de dar respuesta a los diferentes cambios y dinamicas de gestion y atender las
necesidades del servicios publico que presta el Municipio de Rionegro y en concordancia con
los retos estratégicos que asume, la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo
Organizacional, ha venido adelantando el proceso de revision y redisefio organizacional, de
cara al mejoramiento y eficiencia de los procesos de cara al ciudadano, con la finalidad de
responder al cumplimiento de aspectos técnicos — juridicos que exige la normatividad vigente,
en materia de la gestion publica.

De igual manera se busca dar cumplimento a las expectativas y necesidades de cada uno de
los servidores publicos e incorporar las modificaciones requeridas para facilitar la ejecucién de
las funciones y el ambito de las competencias, es por esto, que se requiere modificar el
Decreto Nro. 270 del 04 de septiembre de 2023, en los siguientes términos.



ayanio

RIONEGRO
i3 i;
st A |

T &
SANTIAGP

Alcaldia de Rionegro
Departamento de Antioquia

OBJETIVOS

v Ajustar dentro del Manual de Funciones y Competencias Laborales de los cargos que se
describen en el presente estudio, los cuales son de libre nombramiento y remocion, asi
como al sistema de carrera administrativa de la planta global de cargos de la entidad.

v Especificar los requisitos de los cargos de la planta de personal del municipio de Rionegro,
en términos de formacion y funciones requeridas en los empleos establecidos en el
presente estudio técnico.

v' Servir de herramienta para la realizacién de otros procesos inherentes como la seleccién
de personal, reubicacion, ascensos e incentivos; la evaluacion del desempefio, los
procesos de concursos de méritos que adelante la CNSC.

ALCANCE

El manual de funciones y competencias laborales del Municipio de Rionegro aplica a los
empleos de los diferentes niveles jerarquicos de la planta de personal de la Entidad.

MODIFICACIONES APLICADAS A LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES:

DENOMINACION DEL - - DESCRIPCION DE
EMPLEO CODIGO GRADO UBICACION LA MODIFICACION

El cargo se
encontraba adscrito a
la Subsecretaria de
Convivencia y Control
Director de la carcel 260 04 Territorial, pero por el
ambito funcional debe
estar adscrito
directamente a la
Secretaria de
Secretaria de Gobierno Gobierno.

Se delimité el Nucleo
Basico de
Conocimiento -NBC a
Contaduria Publica,
Subsecretario 45 01 con la disciplina de
Contaduria  Publica
con titulo posgrado
relacionado con las
funciones del cargo a
Subsecretaria Financiera | desempefiar.

Se adecud una de las
funciones esenciales
acorde al plan de
Oficina de Proyectos desarrollo del
Especiales gobierno actual.

Jefe de Oficina 006 02
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DENOMINACION DEL

DESCRIPCION DE

EMPLEO CODIGO GRADO UBICACION LA MODIFICACION
Se adecu6 una de las
funciones esenciales
Asesor 105 01 acorde al plan de
Oficina de Proyectos desarrollo del
Especiales gobierno actual.
Se le ajusté el NBC y
Profesional 299 04 Postgrado de
Especializado Secretaria de Hacienda- |acuerdo con SNIES y
Grupo de Inteligencia disciplina académica
Fiscal. (ID57) requerida.
Se le ajusté el NBC y
Profesional 299 04 Postgrado de
Especializado Secretaria de Desarrollo | acuerdo con SNIES y
Econdmico — Seguridad | disciplina académica
Alimentaria. (ID24) requerida.
Para la plaza que se
Profesional ubique en la Secretaria
E s 222 03 de Hacienda — Se le ajusté el NBC y
specializado . L
Inteligencia Fiscal Postgrado de
ABOGADO (ID42) acuerdo a SNIES.
Para la plaza que se
Profesional ubique en la Secretaria o
Especializado 222 03 de H_amen_da_— Se le ajusté el NBC y
Inteligencia Fiscal Postgrado de
FINANCIERO: (ID 41) acuerdo con SNIES.

. Subsecretaria de Sistema
Profesional 222 03 de Informacién Territorial | Se le ajusté el NBC y
Especializado — Coordinador de Postgrado de

Conservacion (ID 43) acuerdo con SNIES.
se ingresa el NBC de
Profesional administracion y el

L 222 03 Subsecretaria de Sistema | requisito de

Especializado d L o
e Informacion Territorial | avaluador con
— Econdmico: (ID 44) registro.

. Se le ajustaron NBC y
Profesional 292 03 Subsecretaria de Sistema |las especializaciones
Especializado de Informacién Territorial |y se  precisaron

— SIG: (ID 45) algunas disciplinas.
Profesional Subsecretaria de Se le ajusté el NBC y
Especializado 222 03 Convivencia y Control Postgrado de

Territorial: (ID 50) acuerdo con SNIES
Profesional Secretaria General — Se le ajusté el NBC y
Especializado 222 03 Gestion Judicial y Predial: | Postgrado de

(ID 52) acuerdo con SNIES
Profesional 922 03 Secretaria General Se le ajusté el NBC y

Especializado

Procesos Disciplinarios:
(ID 74)

Postgrado de
acuerdo con SNIES
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DENOMINACION DEL

DESCRIPCION DE

EMPLEO CODIGO GRADO UBICACION LA MODIFICACION
Se ajustaron las
especializaciones de
Profesional 299 03 acuerdo con el
Especializado SNIES; sin cambios
Subsecretaria de Asuntos [en  NBC, ni en
Legales: (ID 53) especializaciones.
Se indica que es una
sola plaza y se
Profesional ajusta_ron : las
Especializado 222 03 especializaciones de
acuerdo al SNIES, y
se le ajustaron las
funciones esenciales
Secretaria de Gestion de acuerdo a la
Humana y Desarrollo necesidad del
Organizacional: (ID 49) Sservicio.
Se ajustaron los NBC
con las disciplinas en:
Ingenieria industrial,
administracion
publica,
administracion de
Profesional empresas, S€
L 222 03 ajustaron las
Especializado R
especializaciones de
acuerdo con el
SNIES, se ajusté el
Subsecretaria de certificado en la
Desarrollo norma ISO
Organizacional- MIPG- 9001:2015 a un
SIG (ID 63) minimo de 40 horas.
Se ajustaron los NBC
con las disciplinas en:
Profesional ingenieria  civil 'y
Especializado 222 03 arquitectura; y  se
Subsecretaria de ajustaron las
Equipamiento Publico: (ID | especializaciones de
46) acuerdo al SNIES.
Profesional Se ajusto el NBC con
Especializado 222 03 la disciplina y se
ajustaron las
Subsecretaria de especializaciones de
Movilidad — Abogado: (ID |acuerdo con el
47) SNIES.
Se ajustaron los NBC
Profesional con las d_isqiplinas y
222 03 las especializaciones

Especializado

Subsecretaria de
Servicios Publicos: (1D48)

de acuerdo con el
SNIES.
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DENOMINACION DEL

DESCRIPCION DE

EMPLEO CODIGO GRADO UBICACION LA MODIEICACION
Se ajustaron los NBC
con la disciplina, se
Profesional 922 03 coloca una sola plaza,
Especializado y se agregan
especializaciones de
Oficina de acuerdo con el
Comunicaciones: (ID 61) | SNIES.
Profesional Se ajustd la redaccion
Especializado 222 03 Secretaria de Educacion: |y se indica que es una
(ID 51) sola plaza.
se indica que es una
sola plaza y se
Profesional 299 03 ajustaron los NBC
Especializado con las disciplinas y el
Subsecretaria de Cultura, | titulo de postgrado de
Patrimonio e Industrias acuerdo con el
Creativas: (ID 60) SNIES.
Se ajustaron los NBC
con las disciplinas en:
administracion
publica,
Profesional 299 03 administracion de
Especializado empresas y se
ajustaron las
especializaciones de
Oficina de Proyectos acuerdo con el
Especiales: (ID 40) SNIES.
Especializado 222 03 Subsecretaria de Familia | Postgrado de
(ID 39) acuerdo con SNIES
Se precisé el
postgrado en
Profesional 299 03 epidemiologia y se
Especializado ajustaron las
Subsecretaria de Gestion |funciones esenciales
en Salud del cargo.
Se define que es una
sola plaza y se
ajustaron los NBC
02 con las disciplinas y el
titulo de postgrado de
Profesional Oficina de Control acuerdo con el
Universitario 219 Interno: (ID 25) SNIES.
Se define que es una
sola plaza y se
02 incluye la descripcion
de la  disciplina
Profesional Oficina de Control Interno | académica en el
Universitario 219 Disciplinario: (ID 67) campo de estudio.
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DENOMINACION DEL

DESCRIPCION DE

EMPLEO CODIGO GRADO UBICACION LA MODIFICACION
Se le ajustaron las
funciones esenciales
02 Secretaria de Gestion de acuerdo con la
Profesional Humana y Desarrollo necesidad del
Universitario 219 Organizacional servicio.
Se le ajustd6 Ila
01 redaccion de los NBC
Profesional Oficina de Proyectos con sus disciplinas
Universitario 219 Especiales: (ID73) correspondientes.
Se define que es una
sola plaza y se
o1 incluye la descripcion
Subsecretaria de Sistema | de la  disciplina
Profesional de Informacidn Territorial: | académica en el
Universitario 219 (ID26) campo de estudio.
Se define que es una
01 sola plaza, se le
ajusté la redaccién
Subsecretaria de Sistema |del NBC con su
Profesional de Informacioén Territorial: | disciplina
Universitario 219 (ID27) correspondiente.
Se indica que son dos
01 plazas, se le ajusté la
Subsecretaria de Sistema | redaccion de los NBC
Profesional de Informacién Territorial: |con sus disciplinas
Universitario 219 (ID28) correspondientes.
Se le ajustd6 Ila
01 redaccion de los NBC
Profesional Subsecretaria de con sus disciplinas
Universitario 219 Valorizacién: (ID33) correspondientes.
Se indica que son
Cuatro (4) plazas que
apoyan las
inspecciones con
NBC en derecho y
afines, disciplina
01 . i
académica derecho;
Una (1) plaza para las
comisarias con NBC
Subsecretaria de en derecho y afines,
Profesional convivencia y Control disciplina académica
Universitario 219 Territorial: (ID30) derecho.
Se indica que son dos
plazas, se le ajusto6 la
01 Subsecretaria de redaccion de los NBC
Profesional Convivencia y Control con sus disciplinas
Universitario 219 Territorial: (ID32) correspondientes.
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DENOMINACION DEL

DESCRIPCION DE

EMPLEO CODIGO GRADO UBICACION LA MODIFICACION
Se indica que es una
plaza se le ajust6 la
01 redaccion de los NBC
con sus disciplinas
Subsecretaria de conforme a la
Profesional Convivencia y Control necesidad del
Universitario 219 Territorial: (ID31) servicio.
Se indica que es una
plaza se le ajust6 la
01 redaccion de los NBC
con sus disciplinas
Subsecretaria de conforme a la
Profesional Infraestructura Educativa: | necesidad del
Universitario 219 (ID34) servicio.
Se indica que es una
plaza se le ajust6 la
01 Subsecretaria de redaccion de los NBC
Profesional Infraestructura Educativa: | con sus disciplinas
Universitario 219 (ID35) correspondientes.
Se realizé precision
de los NBC
01 requeridos para el
Subsecretaria de Sistema | cargo, conforme a la
Profesional de Informacion Territorial: | necesidad del
Universitario 219 (ID29) servicio.
Se realizd precision
01 de los NBC
Profesional Subsecretaria Ambiental: | requeridos para el
Universitario 219 (ID37) cargo.
Se realizd precision
01 de los NBC
Profesional Subsecretaria de la Mujer | requeridos para el
Universitario 219 (ID38) cargo.
Se realizé precision
Subsecretaria de de los NBC
. 01 . .
Profesional Desarrollo Agropecuario: |requeridos para el
Universitario 219 (ID 62) cargo.
Se realizé precision
01 de los NBC
Profesional Subsecretaria de Familia: | requeridos para el
Universitario 219 (ID 69) cargo.
Se indica que es una
plaza se le ajusto la
01 Subsecretaria de redaccion de los NBC
Profesional Planeacion Estratégicay |con sus disciplinas
Universitario 219 Evaluacion: (ID 77) correspondientes.
Se indica que es una
plaza se le ajusto la
01 redaccion de los NBC
Profesional Secretaria de Planeacioén: | con sus disciplinas
Universitario 219 (ID 80) correspondientes.




T &
SANTIAGP

Alcaldia de Rionegro
Departamento de Antioquia

DENOMINACION DEL

DESCRIPCION DE

EMPLEO CODIGO GRADO UBICACION LA MODIFICACION
Se realizd precision
Subsecretaria Sistema de | de los NBC
03 L o .
Informacion Territorial (ID |requeridos para el
Técnico Administrativo 367 19) cargo.
Se realizé precision
03 Subsecretaria Sistema de | de los NBC
Informacién Territorial (ID | requeridos para el
Técnico Administrativo 367 20) cargo.
Se indica que es una
plaza se le ajust6 la
03 Subsecretaria de redaccion de los NBC
Infraestructura Educativa |con sus disciplinas
Técnico Administrativo 367 (ID 21) correspondientes.
Se ampliaron las
03 Subsecretaria de disciplinarias de
Promocion del Desarrollo | acuerdo con la
Técnico Administrativo 367 (ID 22) necesidad del servicio
Se realizé precision
03 de los NBC
Subsecretaria de Rentas |requeridos para el
Técnico Administrativo 367 (ID 3) cargo.

Nota: Los cargos con ID corresponden a los empleos reportados a la CNSC en vacancia
definitiva y seran provistos por listas de elegibles que resulten de concursos de méritos.

ADMINISTRACION DEL MANUAL Y COMPETENCIAS LABORALES

La responsabilidad estara a cargo de la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo
Organizacional, quien deberd mantenerlo actualizado por medio de una memoria documental
y de herramientas ofimaticas, permitiendo su trazabilidad.

Atentamente,

GLORIA PATRICIA HINCAPIE YEPES
Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

I.  NIVEL DIRECTIVO

1.1.ALCALDE MUNICIPAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominaciéon del Empleo: | Alcalde Municipal
Dependencia: Alcaldia

Cadigo: 005.

Categoria: Primera.

Numero de cargos: Uno (1)

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL ALCALDE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacion legal del municipio de Rionegro- Antioquia, la jefatura de la
administracion publica y las competencias inherentes como primera autoridad policiva y
politica de la jurisdiccion. Para esto debe direccionar y formular politicas, adoptar planes,
programas y proyectos por medio del Plan de Desarrollo que garanticen el bienestar
general y el mejoramiento de la calidad de vida de su poblacion. Ademas, cumplir y hacer
cumplir, la constitucién, las leyes y demas normas reglamentarias.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer las funciones que le asigna la Constitucion, la Ley, demas normatividades, y las
gue le fueren delegadas por el Presidente de la Republica o Gobernador respectivo.

EN RELACION CON EL CONCEJO MUNICIPAL

1. Presentar los proyectos de acuerdo que juzgue conveniente para la buena marcha del
Municipio.

2. Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre los planes y programas de
desarrollo econdmico y social, con inclusién del componente de Derechos Humanos y
Derecho Internacional Humanitario, de obras publicas, que debera estar coordinado
con los planes departamentales y nacionales.

3. Presentar dentro del término legal el proyecto de acuerdo sobre el presupuesto anual
de rentas y gastos.

4. Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones; presentarles
informes generales sobre su administracion en la primera sesion ordinaria de cada
afo, y convocarlo a sesiones extraordinarias en las que solo se ocupara de los temas
y materias para los cuales fue citado.

5. Sancionary promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar los que

considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

Reglamentar los Acuerdos Municipales

Enviar al gobernador, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancion o expedicién

los acuerdos del Concejo, los decretos de caracter general que expida, los actos

mediante los cuales se reconozca y decrete honorarios a los concejales y los demas
de caracter particular que el gobernador le solicite.

8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales, cuando el concejo esté en
receso

~No
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2. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de conformidad

1.

2. Coordinar y supervisar los servicios que presten en el Municipio entidades nacionales o

3. Visitar periddicamente las dependencias administrativas y las obras publicas que se

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador.

EN RELACION CON EL ORDEN PUBLICO:

Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones
del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. La Policia Nacional
cumplird con prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el Alcalde por conducto
del respectivo comandante.

con la ley, si fuera del caso, medidas tales como:

» Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares publicos.

» Decretar el toque de queda.

» Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes.

» Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la
Constitucién y la ley.

» Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local

necesarios para el cumplimiento de las hormas superiores, conforme al articulo
9 del Decreto 1355 de 1970 y demas disposiciones que lo modifiqguen o
adicionen.

» Promover la Seguridad y convivencia Ciudadana, mediante la arménica relacion
con las autoridades de Policia y la fuerza publica para preservar el orden publico
y la lucha contra la criminalidad y el delito.

» Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden publico y
actuar como jefes de policia para mantener la seguridad y la convivencia
ciudadanas.

» El Director de la Policia Nacional deberé solicitar al final de cada vigencia fiscal,
a los Alcaldes un informe final de desempefio del respectivo comandante de la
policia del Municipio, el cual deberéa ser publicado en la pagina web de la Policia
Nacional.

Disefiar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de seguridad y
convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos efectivos contra la delincuencia
urbanay rural.

Los alcaldes podran presentar ante el Concejo Municipal proyectos de acuerdo en donde
se definan las conductas y las sanciones: pedagdgicas, de multas, o aquellas otras que
estén definidas en el Codigo de Policia. Por medio de ellas podra controlar las
alteraciones al orden y la convivencia que afecten su jurisdiccion.

Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador

Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando éstas requieran de su apoyo e
intervencion.

EN RELACION CON LA NACION, EL DEPARTAMENTO Y LAS AUTORIDADES
JURISDICCIONALES:

Conceder permisos, aceptar renuncias y posesionar a los empleados nacionales que
ejerzan sus funciones en el Municipio, cuando no haya disposicién que determine la
autoridad que deba hacerlo, en casos de fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba
tal delegacion

departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su marcha y del
cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos en concordancia
con los planes y programas de desarrollo Municipal.

ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.
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5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requieran de su apoyo e
intervencion.

EN RELACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL:

1.  Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y de la prestacibn de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente.

2.  Nombrary remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes 'y directores
de los establecimientos publicos y las empresas industriales comerciales de caracter
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes,

3. Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con los
acuerdos respectivos.

4. Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultaran al alcalde para
gue ejerza la atribucion con miras al cumplimiento de los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad definidos por el
articulo 209 de la Constitucion Politica.

5. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.
No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de
personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

6. Los acuerdos que sobre este particular se expidan podran facultar al alcalde para que
sin exceder el monto presupuestal fijado, ejerza dicha funcién pro témpore, en los
términos del articulo 209 de la Constitucion Politica.

7. Ordenar los gastos y celebrar los contratos y convenios municipales de acuerdo con el
plan de desarrollo econémico, social y con el presupuesto, observando las normas
juridicas aplicables.

8. Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a favor
del municipio. Esta funcién puede ser delegada en las tesorerias municipales y se
ejercera conforme a lo establecido en la Legislacién Contencioso-Administrativa y de
Procedimiento Civil.

9. Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales municipales y
dictar los actos necesarios para su administracion.

10. Apoyar con recursos humanos y materiales el buen funcionamiento de las Juntas
Administradoras Locales.

11. Imponer multas hasta por diez (10) salarios minimos diarios, segun la gravedad, a
quienes le desobedezcan, o le falten al respeto, previo procedimiento sumario
administrativo donde se observe el debido proceso y el derecho de defensa, de
conformidad con los acuerdos correspondientes.

12. La oportunidad para el pago y la conversién de las sumas en arresto se gobiernan por
lo prescrito en la ley.

13. Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.

14. Sefalar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

15. Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las juntas,
concejos y demds organismos cuyos hombramientos corresponda al Concejo, cuando
este no se encuentre reunido, y nombrar interinamente a quien deba reemplazarlos,
excepto en los casos en que esta ley disponga otra cosa.

16. Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y
unidades administrativas especiales del municipio.

17. Distribuir los negocios, segin su naturaleza, entre las secretarias, departamentos
administrativos y establecimientos publicos.
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18. Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera administrativa
para aceptar, con caracter temporal, cargos de la Nacion, de los Departamentos o
municipios.

19. Plantas de Beneficio de Animales Destinados para el Consumo Humano: La
Administracion Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a la
poblacion debera utilizar eficientemente los recursos publicos destinados al
funcionamiento y prestacién del servicio que ofrecen las Plantas de Beneficio de
Animales para el Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde el punto de vista
sanitario, ambiental, econémico y social en los términos establecidos por las
autoridades sanitarias.

20. Las Administraciones Municipales podran fomentar e incentivar la inversion publica y
privada, la asociacién de usuarios y/o cualquier otra modalidad que permita el
cumplimiento de este articulo.

21. Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberan fomentar e
incentivar la inversion publica y privada, la asociacién de usuarios y/o cualquier otra
modalidad que permita el adecuado funcionamiento y prestacion del servicio de
abastecimiento de alimentos a la poblacion que ofrecen las Plazas de Mercado
Publicas. Lo anterior para el éptimo desarrollo desde el punto de vista sanitario,
ambiental, econémico y social de las mismas.

22. Solicitar al juez la declaratoria sobre la validez o la revisibn de las condiciones
econdmicas de los contratos de concesion que haya celebrado el municipio, cuando a
su juicio el objeto verse sobre asuntos que no pueden ser realizadas por particulares,
0 cuando se trate de la prestacion de servicios publicos domiciliarios u otros, motivado
por una ecuacion contractual que se encuentre desequilibrada en contra del municipio
o0 porque esté afectando en forma grave el principio de sostenibilidad fiscal consagrado
en la Constitucion.

23. Ejecutar acciones tendientes a la proteccién de las personas, nifios e indigentes y su
integracion a la familia y a la vida social, productiva y comunitaria; asi como el disefiar,
dirigir e implementar estrategias y politicas de respeto y garantia de los Derechos
Humanos y el Derecho Internacional Humanitario, asegurando su inclusiéon en los
planes de desarrollo y de presupuesto anuales.

24. Paragrafo. El alcalde que en ejercicio de la funcion conferida en el numeral 5 de este
literal exceda el presupuesto de la vigencia o la capacidad de endeudamiento
establecida, incurrird en falta gravisima.

RELACION CON LA CIUDADANIA:

1. Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania de la siguiente manera: En los
municipios de 32, 43 52 y 62 categoria, a través de bandos y medios de comunicacion
local de que dispongan. En los municipios de la categoria 1%, 22 y especial, a través de
las oficinas de prensa de la Alcaldia.

2. Convocar por lo menos dos veces al afio a ediles, a las organizaciones sociales y
veedurias ciudadanas, para presentar los informes de gestion y de los mas importantes
proyectos que seran desarrollados por la administracion.

3. Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio a los gremios,
a las organizaciones sociales y comunitarias y a la ciudadania en general.

4. Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracion del plan de desarrollo municipal.

CON RELACION CON LA PROSPERIDAD INTEGRAL DE SU REGION:

1. Impulsar mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomia,
promover el desarrollo local a través de figuras de integracién y asociacion que
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armonicen sus planes de desarrollo con las demas entidades territoriales, generando
economias de escala que promuevan la competitividad.

2. Impulsar el crecimiento econdmico, la sostenibilidad fiscal, la equidad social y la
sostenibilidad ambiental, para garantizar adecuadas condiciones de vida de la
poblacion, y lograr el mejoramiento de la gestién local.

3. Promover la armoniosa concurrencia de la Nacion, las entidades territoriales, las
autoridades ambientales y las instancias y autoridades administrativas y de
planificacion en el cumplimiento de las obligaciones constitucionales y legales en
materia territorial. En especial contribuir en el marco de sus competencias, con
garantizar el despliegue de infraestructuras para lograr el desarrollo y la competitividad
nacional de conformidad con lo dispuesto en el Plan Nacional de Desarrollo.

4. Generar, apoyar y financiar procesos de planeacion participativa que conduzcan a
planes de desarrollo estratégico comunal y comunitario de mediano y de largo plazo.

5. Crear el Consejo Municipal de Desarrollo Rural, el cual servird como instancia superior
de concertacion entre las autoridades locales, las comunidades rurales, organismos
de accion comunal y las entidades publicas en materia de desarrollo rural, cuya funcion
principal sera la de coordinar y racionalizar las acciones y el uso de los recursos
destinados al desarrollo rural y priorizar los proyectos que sean objeto de
cofinanciacion.

6. Expedir la certificacion para acreditar residencia a aquellas personas que viven en el
territorio del &rea de influencia de los proyectos de exploracién y explotacion petrolera
y minera en general, y que aspiren acceder a labores como mano de obra no calificada.
Los alcaldes expediran dichos certificados con base en los registros electorales o del
Sisbén, asi como en los registros de afiliados de las Juntas de Accién Comunal.

CON RELACION A CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO:

1. Fallar en segunda instancia y ejecutar las sanciones de los procesos disciplinarios que
se tramiten en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planes de Desarrollo Departamental y Nacional

Politicas Puablicas

Informética bésica.

Derecho administrativo general.

Contratacion publica.

Organizacién administrativa del estado.

Funcionamiento de la Administracién Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones, requisitos y competencias laborales.
8. Herramientas administrativas de gestion

9. Manuales de procesos y procedimientos

10. Manual de Calidad de la Administracion Municipal.

NookrwdE

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA

Para ser elegido Alcalde Municipal se
requiere ser ciudadano colombiano en _
ejercicio y haber nacido o ser residente en el |Por mandato legal no se requiere
respectivo Municipio o de la correspondiente
area metropolitana un (1) afio anterior a la
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fecha de la inscripcién o durante un periodo
minimo de tres (3) afios consecutivos en
cualquier época, y no estar incurso en
inhabilidades e incompatibilidades.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Vision estratégica.
e Aprendizaje continuo. e Liderazgo efectivo.
e Orientacion a resultados. e Planeacion.
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de decisiones.
¢ Compromiso con la organizacion. e Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo. personas.
e Adaptacién al Cambio. e Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos
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1.2. SECRETARIOS DE DESPACHO

1.2.1. SECRETARIA DE HACIENDA

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cadigo:

Grado:

Nro de Plazas:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:

Directivo

Secretario de Despacho
020

03

Una (1)

Secretaria de Hacienda
Alcalde Municipal.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HACIENDA

PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar la formulacién y evaluacion de politicas institucionales y la adopcion de planes,
programas y proyectos en materia fiscal, financiera y econémica; que hagan posible el cabal
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, asegurando el equilibrio econémico,
la racionalizacién del gasto publico y la sostenibilidad de las finanzas, mediante la aplicacion
de herramientas gerenciales que aseguren la adecuada administracion y manejo de los

recursos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Direccionar la definicion de las politicas y adoptar los planes relacionados con la
Hacienda Publica y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidas
para su ejercicio.

Planear, gestionar y controlar la ejecucion de los diferentes planes, programas y
proyectos relacionados con el proceso de Inteligencia Fiscal, mediante la aplicacion de
metodologias, herramientas, técnicas innovadoras, modelos estratégicos de planeacion
y lineamientos que permitan la disminucién de riesgos y la eficiencia en el uso de los
recursos, facilitando asi la toma de decisiones y contribuyendo al logro de las metas de
la Administracion, objetivos institucionales y normas vigentes aplicables.

Liderar el disefio y aplicacién de controles e indicadores que permitan conocer y
reorientar el estado de los objetivos y metas financieras del Municipio.

Presentar al Alcalde y al Concejo Municipal los planes, programas y proyectos tendientes
a establecer las politicas y objetivos que en el campo financiero y en el gasto publico, se
deban desarrollar en el Municipio.

Administrar los recursos financieros y econémicos necesarios para financiar los planes
y programas establecidos en el Plan de Desarrollo, orientados al mejoramiento de la
calidad de vida de la comunidad.

Efectuar el andlisis de los estados financieros de las entidades que reciben aportes del
tesoro municipal y velar por la actualizacion del patrimonio econémico del Municipio.
Formular Politicas para adoptar planes programas y proyectos para la correcta
administracion, control y recaudo de los impuestos de industria y comercio, predial y
demds que le correspondan al Municipio por Ley.

Establecer politicas para la elaboracién del Presupuesto del Municipio en articulacion
con la Secretaria de Planeacion y las demas dependencias, de acuerdo con las normas
estipuladas en el Estatuto de Presupuesto y siguiendo los lineamientos definidos en el
Plan de Desarrollo.

Proponer e implementar estrategias orientadas al fortalecimiento de las finanzas
municipales en el campo presupuestal, financiero, contable, de rentas y de tesoreria.
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10. Direccionar y adoptar sistemas y procedimientos que permitan tecnificar la preparacion,
presentacion, ejecucion y control de los instrumentos de programacién financiera,
garantizando la oportunidad de la informacion.

11. Implementar politicas para la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los planes de
fiscalizacion que permitan alcanzar las metas programadas.

12. Administrar el portafolio de inversiones financieras del municipio que permita determinar
alternativas de optimizacion de los recursos.

13. Informar periddicamente al Sefior Alcalde sobre el desarrollo de los objetivos de la
Secretaria de Hacienda.

14. Dirigir los estudios e investigaciones sobre la tendencia del gasto publico, preparar los
estimativos de ingresos y gastos que deban formar el presupuesto municipal.

15. Elaborar el balance general y determinar las normas contables que deban regir en la
Administracion, igualmente, establecer y definir los estados financieros e informes que
se deban presentar.

16. Coordinar con la Secretaria de Planeacion el disefio de la metodologia para la
evaluacioén de las finanzas publicas del Municipio.

17. Dar el visto bueno y autorizar con su firma los pagos que se generen en la dependencia.

18. Realizar la interventoria o supervision a los contratos establecidos por su dependencia.

19. Realizar el Plan de anual de accién, ejecutar y realizar seguimiento periédico.

20. Participar en las deliberaciones de las Juntas Municipales y Comités que, de acuerdo
con las normas vigentes le correspondan.

21. Gestionar ante las distintas dependencias del orden nacional y departamental los
recursos de todo orden y su participacién correspondiente, para la adecuada realizacion
de las obras de interés general que le competen a la Secretaria que lidera.

22. Ejecutar reuniones periddicas con el personal a su cargo, a fin de mantenerlos
informados sobre el desarrollo de los diferentes programas que se adelantan en su
dependencia.

23. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad
de separacion del cargo.

24. Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

25. Participar activamente en los comités, reuniones, capacitaciones y asesorias seguin sea
requerido.

26. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y Administracion del Estado

2. Politicas publicas estatales

3. Normativa en materia de presupuesto y finanzas publicas

4. Estatuto Tributario Nacional y Municipal.

5. Contratacién publica, procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria.

6. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

7. Formulacion y uso de instrumentos de gestion y control.

8. Tecnologias de la Informacion.

9. Sistemas de Gestidn y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG

10. Normativa legal vigente relacionada con el area de desempeio.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION
Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,

correspondiente a las areas de
conocimiento en: Economia, Administracion
(incluye la  Administracion  Publica),
Contaduria y  afines, Matematicas,
Estadistica y afines, Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines; Derechoy
Afines, Ciencias Sociales, Ciencias
Politicas; Ciencias de la Educacion;
Ciencias de la Salud. — Tarjeta profesional
en los casos requeridos por la Ley

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:
v" Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v/ Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo. Visién estratégica.

Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.

Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al Cambio. Pensamiento sistémico.
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1.2.2. SECRETARIA DE GOBIERNO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020

Grado: 03

Numero de plazas: Una (1)

Dependencia: Secretaria de Gobierno
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO

. PROPOSITO PRINCIPAL (FUNCION BASICA)

Formular, implementar y controlar las politicas institucionales y adoptar los planes,
programas y proyectos relacionados con convivencia, participacion ciudadana, la seguridad
y los organismos sociales, la relacion de la Administracion Municipal con las corporaciones
publicas; ademas vigilar y promover el cumplimiento de los derechos constitucionales, asi
como las normas relativas a la seguridad y espacio publico que rige el municipio; asi mismo
promoviendo la implementacién de estrategias para la atencién de riesgos, emergencias y
prevencion de desastres.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

© N

10.

Fijar las politicas y lineamientos, adoptar los planes, programas y proyectos
relacionados con el orden publico, la convivencia y el control de la seguridad, la
movilidad y la participacion ciudadana, velando por el cumplimiento de los términos
y condiciones establecidas para cada tema.

Mantener la seguridad ciudadana promoviendo la civilidad, la solucién pacifica de
conflictos y los derechos humanos, generando estrategias preventivas de las
conductas sociales que afectan el orden publico o la convivencia ciudadana,
mediante los instrumentos legales establecidos.

Recomendar al Concejo Municipal y a la Alcaldia las politicas y los objetivos que el
Municipio debe desarrollar y alcanzar en materia de convivencia y control territorial,
administracion de justicia y el control de las actividades reguladas por el Municipio,
e intervenir en la formulacién de programas y proyectos requeridos para lograr tales
objetivos.

Garantizar el cumplimiento de las politicas en materia de control urbanistico en el
Municipio de Rionegro

Establecer estrategias para la aplicacion del Coédigo Nacional de Policia y
Convivencia.

Mantener la cohesion y coordinacién con las autoridades judiciales y de policia,
vigilando el cumplimiento de las normas de policia de conformidad con la ley, para
lo cual estard en permanente contacto con los organismos de seguridad, la fuerza
publica y organismos responsables del orden publico para solicitar soporte e impartir
instrucciones de conformidad con la normatividad vigente.

Construir el Plan integral de convivencia y seguridad ciudadana.

Establecer estrategias para conocer y fallar a través de las inspecciones de policia,
contravenciones que por Ley sean de su competencia.

Cumplir por intermedio de las inspecciones funciones que le sean ordenadas por la
Secretaria de Planeacién para realizar demoliciones.

Ordenar la expedicibn de permisos de ventas ambulantes, estacionarias y
transitorias.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.
28.

29.

30.

31.

Coordinar las funciones y programas de la secretaria con otras instituciones o
autoridades que de acuerdo con normas vigentes tengan objetivos similares que
complementen los de la dependencia.

Preparar las resoluciones, decretos, reglamentaciones, entre otros, que deba
expedir el Alcalde en uso de sus atribuciones y que sean compatibles con las
funciones bésicas de la dependencia.

Coordinar acciones que propendan por el mantenimiento y recuperacion del espacio
publico sobre las vias municipales, trabajando de manera coordinada con la
Subsecretaria de Movilidad.

Controlar, autorizar y verificar la realizacibn y ejecucion de eventos,
representaciones artisticas y todo tipo de juegos y rifas para que estos se encuentren
dentro de lo establecido en la normatividad legal vigente.

Ejercer el control y vigilancia del Centro de Retencién Transitorio y promover el
cumplimiento de los derechos constitucionales, asi como las normas relativas a la
seguridad y espacio publico que rigen el municipio.

Elaborar los programas y planear campafas tendientes a reprimir y prevenir la
comision de delitos e infracciones.

Establecer politicas, planes y programas orientados al conocimiento, la disminucion
del riesgo y la atencion al manejo de desastres en el Municipio de Rionegro.
Ejercer control y vigilancia sobre las asociaciones gremiales, agropecuarias y
asociaciones campesinas.

Velar porque las inspecciones, corregidurias y comisarias, tramiten los
procedimientos contravencionales correspondientes conforme a la Ley.

Verificar el control que deben hacer los inspectores de policia al funcionamiento de
los establecimientos abiertos al publico.

Ejercer las funciones de Secretaria Técnica de los Comités de Seguimiento
Electoral.

Ejercer la funcion de Secretario en los Consejos de Seguridad y los Comités de orden
publico de caracter Municipal.

Establecer compromisos con la comunidad en lo relacionado con la convivencia
ciudadana y el control del territorio, haciendo seguimiento periodico.

Velar por el cumplimiento en el funcionamiento de la Casa de Justicia del Municipio.
Dar el visto bueno y autorizar con su firma los pagos que se generen en la
dependencia.

Realizar la interventoria o supervision a los contratos establecidos por su
dependencia.

Realizar el Plan de anual de accidn, ejecutar y realizar seguimiento periédico.
Participar en las deliberaciones de las Juntas Municipales y Comités que, de acuerdo
con las normas vigentes le correspondan; asi mismo cumplir las misiones
especificas que en este sentido le confiera el Sefior Alcalde Municipal.

Gestionar ante las distintas dependencias del orden nacional y departamental los
recursos de todo orden y su participacién correspondiente, para la adecuada
realizacion de las obras de interés general que le competen a la Secretaria que
lidera.

Ejecutar reuniones periédicas con el personal a su cargo, a fin de mantenerlos
informados sobre el desarrollo de los diferentes programas que se adelantan en su
dependencia.

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente
la novedad de separacion del cargo.
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32.

33.

34.

35.

36.

Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion
de Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre
otros).

Participar activamente en los comités, reuniones, capacitaciones y asesorias segun
sea requerido.

Determinar las acciones a ser adoptadas por la Administracién Municipal, tendientes
a velar por la gobernabilidad, seguridad y servicio a la ciudadania.

Establecer y mantener la relacion de la Administracion Municipal con las
corporaciones publicas; concejo municipal, juntas administradoras locales, gremios,
asociaciones y los ciudadanos en general.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempenio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley,
los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoO~LONE

Estructura y Administracion del Estado

Derecho administrativo general.

Politicas publicas relacionadas con el area de desempefio

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Planeacion estratégica, formulacion y control de Planes, programas y proyectos.
Contratacion publica, procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria.
Tecnologias de la Informacion.

Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio.

VIll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente a las éareas de
conocimiento en: Ciencias Sociales,
Derecho y Ciencias Politicas; Economia,
Administracién, Contaduria y Afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines; Ciencias de la Salud; Ciencias de la
Educacion; Administracién Publica.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:

v Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:

v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:

v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.
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VI. COMUNES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al Cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos

ESPECIFICACIONES DEL CARGO PARA SECRETARIO (A) DE GOBIERNO

Conocimientos
Y habilidades

Entrenamiento

3 semanas

Complejidad
trabajo

del

El trabajo es extremadamente complejo

Habilidad mental

Planeay organiza el trabajo de su personal y toma
decisiones de mucha importancia.

Habilidad Manual

Requiere de poca habilidad manual

Responsabilidad

Por
cargo

personal

a|gj

Por errores

Requiere de atencién y cuidados permanentes

Por contactos

Requiere de habilidad y conocimientos de las
politicas de la entidad para prestacién u obtencién
de la informacién.

Por informacién

La informacién es extremadamente confidencial y

confidencial su revelacion causaria perjuicios gravisimos.
Las labores del cargo exigen de alta
Mental .
concentracion mental.
Esfuerzo . Las labores del cargo demandan de mediana
Visual o
atencion visual
Fisico N.A.

Condiciones de
trabajo

Medio ambiente

El trabajo se desenvuelve en condiciones
ambientales agradables.

Riesgos

El trabajo se realiza con exposicion eventual al
riesgo (accidentes, conflicto, muerte,
enfermedades profesionales, contagio)

Posibles riesgos

Ergondmico, Psicosocial, publico.
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1.2.2.1. SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 03
Numero de plazas: Una (1)
Dependencia: Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo
Cargo del jefe inmediato: Organizacional
Alcalde Municipal.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y controlar las politicas institucionales y adoptar los planes,
programas y proyectos relacionados con la Gestion estratégica del talento humano,
fortaleciendo el mejoramiento continuo del Sistema de Desarrollo Organizacional, la Gestion
de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC), en cumplimiento de la
normativa vigente que permitan el mejoramiento continuo y la correcta prestacion de los
servicios, fortaleciendo la confianza en los servicios institucionales y la toma de decisiones
con el fin de incrementar la capacidad administrativa y la productividad del ente territorial.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar las politicas y estrategias de desarrollo, administracién y adaptacién del
talento humano para la Administracion Municipal.

2. Proponer métodos de trabajo diferentes y 6ptimos de manera integral, para mejorar la
prestacion de los servicios y los tramites mediante estudios en todos los niveles de la
organizacion, que incrementen la productividad y racionalidad en la gestién del ente
territorial.

3. Formular politicas y lineamientos estratégicos que orienten el desarrollo tecnoldgico y el
manejo de informacion para la toma de decisiones gerenciales.

4. Liderar y establecer las politicas de calidad aplicables a los procesos corporativos,
determinando las herramientas necesarias para la implementacion del Modelo de
Planeacion y Gestion MIPG enfocado en la mejora de la prestacion de sus servicios.

5. Apoyar la implementacion de estrategias y actividades que propendan por el
aseguramiento de la custodia, guarda y el correcto funcionamiento y utilizacion de los
bienes muebles e inmuebles y la eficiente prestacion de los servicios.

6. Efectuar las gestiones necesarias para que se determine y valide el calculo actuarial
acorde a las disposiciones establecidas desde el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
de trabajadores activos y pasivos de la entidad conforme a las normas que regulan la
materia.

7. Establecer politicas y lineamientos para la administracién, custodia y mantenimiento de la
informacion documental (memoria institucional de la gestion administrativa).

8. Acompafiar la implementacion de las politicas y directrices impartidas desde la Secretaria
General, para la adquisicion de bienes y servicios administrativos.

9. Fijar las politicas y adoptar los planes relacionados con la Secretaria de Gestion Humana
y Desarrollo Organizacional y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

10. Coordinar y controlar que los pagos de los salarios, prestaciones y seguridad sociales
sean efectuados de acuerdo con las normas legales vigentes.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

Establecer politicas y lineamientos de retroalimentacion y relacionamiento con el usuario
a través de la oficina de atencion al usuario.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Dar el visto bueno y autorizar con su firma los pagos que se generen en la dependencia.
Realizar la interventoria o supervision a los contratos establecidos por su dependencia.
Realizar el Plan de anual de accion, ejecutar y realizar seguimiento periodico.

Participar en las deliberaciones de las Juntas Municipales y Comités que, de acuerdo con
las normas vigentes le correspondan; asi mismo cumplir las misiones especificas que en
este sentido le confiera el Sefior Alcalde Municipal.

Gestionar los recursos de todo orden y su participacion correspondiente, para el
cumplimiento de los programas del Plan de Desarrollo liderados por su dependencia.
Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacién a la
comunidad.

Ejecutar reuniones periédicas con el personal a su cargo, a fin de mantenerlos informados
sobre el desarrollo de los diferentes programas que se adelantan en su dependencia.
Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

Contribuir y garantizar la implementaciéon y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestiébn Documental, entre otros).
Participar activamente en los comités, reuniones, capacitaciones y asesorias segun sea
requerido.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los estatutos
y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oabkhwnpE

© o~

Derecho administrativo general.

Politicas publicas estatales

Planeacion estratégica, formulacién y control de Planes, programas y proyectos.
Contratacion publica, procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria.
Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Funcionamiento de la Administracibn Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e Internet.
Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION | FORMACION

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente  a las areas de
conocimiento en: Ciencias Sociales,
Derecho, Ciencias Politicas; Economia,

Administracion, Contaduria y Afines, | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenierias y  Afines, Administracion | profesional.

Publica, Ciencias de la Educacion, Ciencias
de la Salud. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.
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EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:
v" Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion o

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

o . e Vision estratégica.
e Aprendizaje continuo. e Liderazgo efectivo
e QOrientacion a resultados. e Planeacion '
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Toma de décisiones
: .?;?s.?rgfg cuoinola organizacion. e Gestion del desarrollo de las personas.
. Ada Jtacién gl Cpar.nbio ¢ Pensamiento sistémico.

P ' e Resolucion de Conflictos
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1.2.3. SECRETARIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 03

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Territorial
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.

Observaciones: Con personal a cargo.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y controlar las politicas institucionales y adoptar los planes,
programas y proyectos relacionados con el estudio, disefio, construccién y mejoramiento de
la infraestructura fisica, equipamientos para uso publico, ademas de generar y promocionar
los medios de movilidad, para que contribuyan al bienestar general y el mejoramiento de la
calidad de vida de los ciudadanos, mediante la definicién e implementaciéon de mecanismos
de gestion y articulacion con las dependencias y organismos competentes, con el proposito
de posibilitar el desarrollo del territorio, de acuerdo a los lineamientos de los Planes de
Desarrollo y de Ordenamiento territorial, atendiendo la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y estrategias acorde con los planes, proyectos y programas de la
administracién, concernientes al desarrollo fisico acordados por el Concejo y la
Administracién Municipal, en concordancia con las directrices que le tracen dichos
organismos.

2. Direccionar los planes relacionados con la Infraestructura del Municipio; desde los
estudios técnicos requeridos, la gestion para la construccién y su mantenimiento y velar
por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidas, interactuando con otras
instituciones oficiales o privadas que cubran o complementen los objetivos de la misma.

3. Colaborar con las unidades de la Secretaria de Planeacion en la evaluacion de los
resultados obtenidos en la aplicacion de los planes, proyectos y programas realizados
por la Secretaria, y proponer los ajustes que considere convenientes para alcanzar los
objetivos y metas proyectados en los mismos.

4. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

5. Exigir y garantizar que las vias y el espacio publico intervenido autorizado previamente
por la secretaria de Planeacion a las empresas prestadoras de servicios publicos sea
restablecido en iguales condiciones técnicas y conforme a las normas que regulan la
materia para garantizar el buen estado de su infraestructura con su rehabilitacion del
equipamiento y el amueblamiento, repavimentacion y parcheo de vias y de los espacios
intervenidos.

6. Ejecutar, supervisar y controlar la construccién y mantenimiento de las obras publicas
municipales

7. Planeacion, direccion, ejecucion y/o coordinacion con el area juridica para la formulacion
de los pliegos de condiciones para licitaciones, estudios previos, estudios de pre y
factibilidad de obras publicas y su respectiva viabilidad y desarrollo
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Formular y orientar las politicas sobre la regulacion y control del transito, el transporte
publico urbano en todas sus modalidades, la intermodalidad y el mejoramiento de las
condiciones de movilidad y el desarrollo de infraestructura vial y de transporte

Regular y controlar el transporte publico, las modalidades de transporte no motorizado y
peatonal, adelantar campanas de seguridad vial

Recomendar al Concejo Municipal y a la Alcaldia las politicas y los objetivos que el
Municipio debe desarrollar y alcanzar en materia de obras publicas y movilidad.
Promover politicas para recuperar la libre movilidad del peaton.

Organizar el funcionamiento de su despacho de acuerdo con el plan de desarrollo de la
entidad.

Elaborar planes y proyectos necesarios para la ejecucion de las obras publicas
municipales, contempladas en el Plan de Desarrollo.

Garantizar el mantenimiento eficiente de los establecimientos y edificios publicos que
correspondan al Municipio, asi como dirigir y controlar las obras de pavimentacién que
adelante o que deleguen al Municipio otras entidades.

Direccionar y coordinar la elaboracion de los estudios de factibilidad técnica de las obras
a ejecutar por el sistema de contribucién de valorizacion.

Dirigir, coordinar y ejecutar todas las obras que se emprendan en el Municipio por el
sistema de valorizacién, también debe responder por la correcta ejecucion de los
programas de valorizacion resultantes de convenios con otras entidades y coordinar
con ellas las acciones a seguir. En los casos requeridos asumird la gerencia de los
proyectos.

Apoyar coordinadamente con otras dependencias o instituciones a las comunidades
organizadas mediante la asesoria técnica para las obras de infraestructura que
involucren la participacién comunitaria.

Evaluar y desarrollar los diferentes proyectos de interés publico en funcion de la relacion
costo- beneficio, para la ejecucion de obras de infraestructura del Municipio por el
sistema de contribucién de valoracion.

Presentar los informes de labores de la secretaria a la instancia o autoridad
correspondiente.

Vigilar la ejecucion presupuestal correspondiente a su despacho.

Contribuir a la identificacion y gestion de los proyectos de Obras de Infraestructura
Publica que deban ejecutarse en el Municipio para que se integren al Plan de Desarrollo
Municipal.

Dirigir los proyectos de inversion en infraestructura y alumbrado publico de acuerdo con
el Plan de desarrollo y de Ordenamiento Territorial.

Gestionar la asignacion de recursos de la Secretaria de Desarrollo Territorial para
mejorar el nivel de satisfaccion de las necesidades de la comunidad.

Asegurar la calidad integral de los estudios, disefios y obras de infraestructura del
Municipio.

Planear, administrar y controlar los recursos fisicos, maquinaria, equipo y materiales
destinados a la construccion y mantenimiento de obras publicas, con el fin de obtener
un uso 6ptimo de los mismos.

Presentar politicas alternativas de transporte publico, que consulten las necesidades de
la comunidad.

Construir pautas que conlleven a la prevenciéon de la accidentalidad a través de la
educacion.

Aplicar las normas de transporte, transito y medio ambiente tendientes a procurar el
bienestar de la comunidad.

Coordinar, regular y desarrollar programas que conlleven a la mejor administracion y
aprovechamiento de la malla vial de la ciudad.

Contribuir a la racionalizacion del espacio publico, ddndole prioridad al peaton.
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31. Modernizar tecnolégicamente los servicios que presta la dependencia buscando con ello
la optimizacion de los recursos y una mejor atencién a los usuarios.

32. Formular, proponer, coordinar y asesorar politicas para la regulacién del servicio de
transporte publico en los términos establecidos por la Ley, garantizando las condiciones
de libertad de acceso, calidad y seguridad de los usuarios.

33. Asesorar y coordinar proyectos tendientes a organizar, dirigir y controlar el transito de
vehiculos y peatones en el Municipio

34. Evaluar periédicamente los programas, proyectos y actividades que realizan sus
colaboradores, para la buena marcha de su gestion.

35. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

36. Dar el visto bueno y autorizar con su firma los pagos que se generen en la dependencia.

37. Realizar la interventoria o supervisién a los contratos establecidos por su dependencia.

38. Realizar el Plan anual de accion, ejecutar y realizar seguimiento periédico.

39. Participar en las deliberaciones de las Juntas Municipales y Comités que, de acuerdo
con las normas vigentes le correspondan; asi mismo cumplir las misiones especificas
que en este sentido le confiera el Sefior Alcalde Municipal.

40. Gestionar ante las distintas dependencias del orden nacional y departamental los
recursos de todo orden y su participacion correspondiente, para la adecuada realizacion
de las obras de interés general que le competen a la Secretaria que lidera.

41. Ejecutar reuniones periddicas con el personal a su cargo, a fin de mantenerlos
informados sobre el desarrollo de los diferentes programas que se adelantan en su
dependencia.

42. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente
la novedad de separacién del cargo.

43. Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion
de Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

44. Participar activamente en los comités, reuniones, capacitaciones y asesorias seguin sea
requerido.

45. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizaciéon de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo general.

2. Politicas publicas estatales

3. Planeacion estratégica, formulacion y control de Planes, programas y proyectos.

4. Contratacion publica, procedimientos para la realizacién de supervision e interventoria.

5. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

6. Formulacion, medicién y seguimiento de instrumentos de gestion e instrumentos de
control.

7. Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de

personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.
8. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e Internet.
9. Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién — MIPG
10. Normativa legal vigente relacionada con el &rea de desempefio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION FORMACION
Acreditar Titulo profesional del Nacleo
Basico de Conocimiento - NBC,

correspondiente a las areas de
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines; Ciencias Sociales, Derecho vy

Ciencias Politicas:; Economia, Treinta y seis (36) meses de experiencia

Administracion, Contaduria y afines; profesional.
Ciencias de la Educacion. Tarjeta
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
Titulo de postgrado.
EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:
v" Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v’ Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al Cambio.
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1.2.3.1. SECRETARIA DE PLANEACION

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
Cdadigo: 020

Grado: 03

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacion
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE PLANEACION

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas institucionales orientados al desarrollo integral del municipio mediante el
direccionamiento, coordinacion y articulacion de politicas publicas, planes y proyectos que
definen la plataforma estratégica bajo un modelo de organizacion del territorio, con el fin de
brindar los elementos e instrumentos suficientes, para facilitar la acertada toma de
decisiones, en pro del desarrollo social, econémico, fisico y espacial del territorio, en funcion
del cumplimiento de los fines del estado y la sostenibilidad del propio ente territorial.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Formular las politicas para establecer el modelo de desarrollo integral del municipio, por
medio de la definicion de instrumentos y herramientas de planificacién estratégica,
prospectiva y simulacion de escenarios, que tomen las propuestas de gobierno y las
materialice en el plan de Desarrollo municipal, en los términos y condiciones establecidos
en la normativa vigente y acorde con las directrices impartidas desde el Departamento
de Planeacion Nacional.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas trazados en el plan
de desarrollo del Municipio, asi como de los planes, programas y proyectos derivados de
él, adoptando sistemas o canales de informacién que facilitan su ejecucién y seguimiento.
Establecer los procedimientos y mecanismos para la elaboracion, aprobacion, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y control del plan de desarrollo y el plan de ordenamiento
territorial, parcial, especial, sectorial, zonal y corregimental; con una vision prospectiva y
en armonia con los planes nacionales, departamentales y regionales; promoviendo la
participacion ciudadana y la trasparencia de la gestion publica.

Direccionar el desarrollo de la Gestion Catastral con enfoque multipropdsito, en los
componentes fisico, juridico y econémico de los predios en la jurisdiccién, de acuerdo
con la normatividad vigente y los requerimientos institucionales.

Direccionar la formulacion y gestionar la presentacion del Plan de Desarrollo, los planes
sectoriales, parciales, zonales, corregéntales y de accion, de conformidad con la
legislacién vigente y lo dispuesto en el P.O.T, de conformidad con la legislacion vigente,
proyectar al municipio en su entorno regional, nacional e internacional y definir
mecanismos de articulacion.

Preparar, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda y las deméas dependencias, el
presupuesto anual y demas instrumentos de inversion para garantizar las fuentes de
financiacion requeridas para la debida ejecucion de los Planes, programas y proyectos.

Liderar las acciones de articulacion de la Secretaria de Planeacion con las entidades
publicas o privadas que incidan o se relacionen con la elaboracién, reglamentacion o
implementacion del Plan de Ordenamiento Territorial y Plan de Desarrollo del Municipio.
Asesorar al alcalde y a las entidades de orden municipal en la toma de decisiones de
conformidad con las normas y los planes de orden nacional, departamental, regional y
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municipal, para lo cual, consolida la informacién estratégica del municipio y de las
diferentes dependencias, con el fin de analizarla presentar alternativas de
direccionamiento que generen valor publico en el Municipio.

Adelantar estudios e investigaciones necesarios para conocer y orientar el desarrollo
integral del territorio, asi como elaborar el inventario de necesidades y potencialidades
del Municipio en las diferentes dimensiones, tendientes a determinar planes de accion.
Planear, regular y controlar los usos del suelo urbano y rural, asi como determinar y
ejecutar las normas generales de zonificacion, construccion, extraccion y
aprovechamiento de materiales.

Proponer mecanismos modernos de evaluacion y control, impartir lineamientos en lo
pertinente al desarrollo social, econémico, ambiental, fisico, de espacio publico, el uso
del suelo, la gestion urbanistica y el movimiento de tierras.

Elaborar e implementar una guia de trdmites relacionada con las solicitudes de licencia
adicion y modificacion de urbanismo y construccion.

Velar por el cumplimiento normativo relacionado con la Identificacién y caracterizacion
de la poblacion en su jurisdiccién y seleccionar los beneficiarios del régimen subsidiado,
atendiendo las disposiciones que regulan la materia y mantener actualizada la
informacion.

Proveer la informacién geoestadistica para establecer planes, programas y proyectos
municipales y regionales.

Establecer politicas tendientes a mantener debidamente actualizado y clasificado el
censo de la propiedad inmueble en el Municipio de Rionegro y adelantar estudios
relacionados con la nomenclatura vial y de edificaciones del Municipio.

Responder por el cumplimiento de la reglamentacién vigente en la aprobacion de los
proyectos concernientes a urbanizaciones, construcciones, proyectos viales, de
instalacion de redes de distribucién y de servicios y en general proyectos de desarrollo
fisico que se presenten ante la Secretaria de Planeacion.

Resolver las peticiones sobre licencia definitiva para las construcciones, urbanizaciones
y afines y proferir decision que resuelva definitivamente los asuntos urbanisticos teniendo
como soporte los informes técnicos presentados por los funcionarios competentes.
Ejercer las competencias regulatorias del desarrollo del municipio y el mantenimiento de
los sistemas de informacion territorial que incluyen la actualizacion permanente de la
base de datos del SISBEN, Catastro y la Estratificacion.

Participar en las deliberaciones de las Juntas Municipales y Comités que, de acuerdo
con las normas vigentes le correspondan; asi mismo cumplir las misiones especificas
que en este sentido le confiera el Sefor Alcalde Municipal.

Gestionar ante las distintas dependencias del orden nacional y departamental los
recursos de todo orden y su participacion correspondiente, para la adecuada realizacion
de las obras de interés general que le competen a la Secretaria que lidera.

Realizar el Plan de anual de accion, ejecutar y realizar seguimiento periodico.

Realizar la interventoria o supervision a los contratos establecidos por su dependencia.
Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad
de separacion del cargo.

Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestiébn Documental, entre otros).
Participar activamente en los comités, reuniones, capacitaciones y asesorias segin sea
requerido.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los estatutos
y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoOhRWNE

Estructura y Administracion del Estado
Politicas publicas estatales

Planeacion estratégica, formulacién y control de Planes, programas y proyectos.
Contratacion publica, procedimientos para la realizacién de supervision e interventoria.
Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion y uso de instrumentos de gestidén y control.

Tecnologias de la Informacion.

Sistemas de Gestién y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION

EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Ndcleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente a las areas de
conocimiento en: Derecho y Afines,
Economia, Administracién, Contaduria y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Teleméatica
y Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines; Administracion publica. Tarjeta
profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo de postgrado.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia
profesional.

EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:

v Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada

v Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:

v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:

v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al Cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos
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1.2.4. SECRETARIA GENERAL

VII. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 03
N° De Plazas: Una (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.
Observaciones: Con personal a cargo.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y controlar las politicas institucionales y adoptar los planes,
programas y proyectos relacionados con los asuntos legales, las asesoria y orientaciones
juridicas que garanticen buena marcha de la entidad en temas como la adquisicion de
bienes, servicios y obra publica, requeridos en el desarrollo de los procesos de la
administracién municipal, ajustado a las normas legales vigentes, desde la planificacion de
la contratacion, acompafiando la supervision y debida terminacion en defensa de la publico
desde la perspectiva legal.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Fijar las politicas y adoptar los planes relacionados con la Secretaria General y velar
por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Adelantar el juzgamiento de los procesos disciplinarios en primera instancia que se
tramiten en la entidad contra los servidores y exservidores publicos de la administracién
central y del personal que labora en las instituciones educativas del municipio, el cual
comprende actuaciones a partir de la notificacién del pliego de cargos y hasta el fallo de
primera instancia garantizando el debido proceso de las partes procesales, de
conformidad con la normatividad vigente.

3. Comunicar el fallo sancionatorio al Alcalde del municipio de Rionegro, una vez
ejecutoriado a fin de hacer efectiva la sancion impuesta.

4.  Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las acciones y procedimientos
juridicos, administrativos que se deben surtir en materia de Contratacion Estatal para
agotar la etapa precontractual, contractual y postcontractual.

5. Garantizar la prestacion de los servicios administrativos internos del orden legal y
juridico.

6. Direccionar el apoyo juridico a la Administracién Municipal.

7.  Garantizar que las actuaciones de la entidad municipal sometidas a la intervencién o

asesoria de esta Secretaria tengan un correcto contenido juridico.

Afianzar politicas, planes y estrategias en materia juridica y en defensa de lo publico.

Garantizar el control y la evaluacion en el desarrollo de las actividades que conforman

el componente juridico.

10. Coordinar la contestacion de los diferentes recursos juridicos en contra de la entidad o
puestos por el Municipio, Acciones de tutela, derechos de peticion, acciones populares
y de cumplimiento.

11. Garantizar las acciones y herramientas tendientes a la prevencion de riesgos
potenciales que tengan alcance juridico.

12. Afianzar la cultura interna y la actualizaciébn permanente que le posibilite a cada
empleado entender y aplicar el componente juridico inherente a su proceso.

© x
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30.
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35.

36.

Direccionar las politicas que en materia de representacion legal, judicial y extrajudicial
requiera la entidad.

Planear la actuacién de procesos y actuaciones judiciales y prejudiciales que se
adelanten en contra de la entidad.

Asegurar la aplicacion de las normas legales vigentes en los procesos y procedimientos
adoptados por la Administracién Municipal, en cuanto a emisién de conceptos juridicos,
proyectos de actos administrativos y proponer mejoramiento de los mismos.

Propender por el cumplimiento de los planes y programas que el alcalde encomiende a
las distintas secretarias y demas dependencias de la administracién municipal.
Atender las consultas verbales y escritas realizadas por los funcionarios.

Asegurar la custodia de la documentacién e informacién que por razon de su empleo
tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las
Resoluciones, los Reglamentos y Manuales vigentes.

Representar a la Administracion Municipal ante las instancias Judiciales vy
administrativas en los asuntos legales que le sean delegados por el Alcalde Municipal.
Ordenar la expedicién de certificados de existencia y representacion legal de las
personas juridicas sometidas al régimen de propiedad horizontal, en virtud de la
normativa vigente.

Realizar la inscripciébn de personas juridicas sometidas al Régimen de propiedad
horizontal ley 675/2001 y expedir certificados de existencia y Representacion legal.
Realizar el registro de agencias de arrendamiento y de compraventa de inmuebles de
acuerdo a las competencias dadas a los Municipios por la ley 820 de 2003.

Liderar la gestion predial, conducente a la obtencién de la titularidad y disponibilidad del
predio a favor del Municipio de Rionegro, comprendiendo las actividades relacionadas
con la adquisicion del predio.

Realizar las actividades precontractuales, contractuales y postcontractuales en materia
de enajenacion de bienes, autorizados por el concejo Municipal, de conformidad con el
Decreto 224 de mayo 18 de 2018, donde se complementan las demas funciones al
respecto.

Proyectar oportunamente la respuesta a las comunicaciones, peticiones, y demas
actuaciones legales y administrativas que se le asignen.

Coordinar, preparar y presentar al Sefior Alcalde los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Emitir los actos administrativos correspondientes, requeridos en los procesos de
contratacion.

Asesorar para que todas las acciones de la contratacion municipal estén enmarcadas
dentro del orden juridico de la constitucion, la ley, las normas territoriales y municipales.
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Realizar la interventoria o supervision a los contratos establecidos por su dependencia.
Realizar el Plan de anual de accion, ejecutar y realizar seguimiento periédico.
Participar en las deliberaciones de las Juntas Municipales y Comités que, de acuerdo
con las normas vigentes le correspondan; asi mismo cumplir las misiones especificas
gue en este sentido le confiera el Sefior Alcalde Municipal.

Gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de los programas del Plan de
Desarrollo liderados por su dependencia.

Ejecutar reuniones periodicas con el personal a su cargo, a fin de mantenerlos
informados sobre el desarrollo de los diferentes programas que se adelantan en su
dependencia.

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente la
novedad de separacion del cargo.
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37. Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento de los Sistemas de Gestion
de Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

38. Participar activamente en los comités, reuniones, capacitaciones y asesorias seguin sea
requerido.

39. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo general.
2. Politicas publicas estatales
3. Planeacion estratégica, formulacion y control de Planes, programas y proyectos.
4. Contratacion Estatal.
5. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal
6. Formulacién, medicion y seguimiento de instrumentos de gestion e instrumentos de
control.
7. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e Internet.
8. Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon - MIPG
9. Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio.
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION FORMACION
Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,

correspondiente a las areas de conocimiento
en: Derecho y Afines. Tarjeta profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:
v" Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al Cambio.
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1.2.5. SECRETARIA FAMILIA, SALUD E INTEGRACION SOCIAL

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
L . Secretario de Despacho
Denominacién del empleo: 020
Cadigo: 03
Grado:
o De . . Una (1)

N° De Plazas: Secretaria de Familia, Salud e Integracion
Dependencia: : ’ 9

oo . Social
Cargo del jefe inmediato: -

. . Alcalde Municipal.
Observaciones:

Con personal a cargo.

Il. AREA FUNCIONAL: FAMILIA, SALUD E INTEGRACION SOCIAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y controlar las politicas institucionales y adoptar los planes,
programas y proyectos relacionados con acciones que garanticen la adecuada prestacion
de los servicios de salud, la atencion integral a los grupos vulnerables como lo son la familia,
mujer, infancia y la poblacion con discapacidad, mediante la asistencia, acompafiamiento,
orientacion y el fortalecimiento del tejido social en el marco de las politicas publicas y en
defensa de los derechos de la poblacién.

V. DESCRICION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las politicas y adoptar los planes relacionados con la salud, familia, mujer, primera
infancia y atencion diferencial, y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidas para su ejercicio.

2. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

3. Gestionar el recaudo, flujo y ejecucidn de los recursos con destinacion especifica para la
salud del municipio, y administrar los recursos del fondo local de salud.

4. Gestionary supervisar el acceso a la prestacion de los servicios de salud para la poblacion
de su jurisdiccion.

5. Formular, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos en salud, en armonia con las
politicas y disposiciones de orden nacional y departamental.

6. Garantizar la afiliacion y la prestacién de los servicios de salud del primer nivel de
complejidad a la poblacién pobre y vulnerable de la ciudad.

7. Mejorar la salud de la comunidad realizando acciones de promocién de la salud,
prevencién de la enfermedad, y la inspeccion, vigilancia y control de los factores de riesgo.

8. Elaborar el diagnéstico de la situacion en salud de la comunidad y apoyar las acciones
necesarias para fortalecer los procesos de la secretaria y controlar en coordinacién con
otras entidades publicas y privadas del &rea de la salud los factores de riesgo que afecten
la salubridad de la poblacion.

9. Fijar las politicas y estrategias de la prestacion de servicios de salud, desarrollar labores
de inspeccion, vigilancia y control de las instituciones que prestan servicios de salud e
informar a las autoridades competentes sobre la observancia de las normas de obligatorio
cumplimiento, fortaleciendo la red de servicios de salud publica y privada, ademas,
Controlar las acciones del Plan Obligatorio de Salud

10. Direccionar el control sanitario de los establecimientos abiertos al publico para que se
tomen las medidas correspondientes en el area de saneamiento ambiental.

11. Vigilar las condiciones ambientales que afecten la salud y el bienestar de la poblacion,
generada por la calidad del agua para consumo humano, uso recreativo, ruidos, tenencia
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27.

de animales, basuras y olores, entre otros; manejo y disposicion final de radiaciones
ionizantes, excretas, residuos sélidos y aguas servidas, asi como la calidad del aire,
coordinando con las autoridades competentes las acciones de control a que haya lugar.
Formular y ejecutar las acciones de promocion, vigilancia y control de vectores y zoonosis.
Ejecutar, adecuar, adoptar, cumplir y hacer cumplir en el Municipio las politicas y las
normas establecidas por el Ministerio de Salud y Salud de Inclusion Social, la
Superintendencia de Salud y el Consejo Nacional de Seguridad Social, los sistemas de
referencia y contra referencia de pacientes, definidos por el Ministerio de Salud y Salud
de Inclusién Social y Secretaria Seccional de Salud y Salud de Inclusiéon Social de
Antioguia.

Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas dictadas por el ministerio de salud para la
construccion de obras civiles, dotaciones bésicas y mantenimiento integral de
instituciones del primer nivel de atencién en salud y para los centros de bienestar del
anciano.

Administrar el fondo local de salud en coordinaciéon con la secretaria de hacienda y
asignar recursos en atencion a la cantidad, calidad, y costo de los servicios programados
de conformidad con las normas vigentes.

Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacion en salud, asi como
generar y reportar la informacion requerida en el sistema.

Impulsar mecanismos para la adecuada participacién ciudadana y el ejercicio pleno de
los deberes y derechos de la poblacion en materia de salud y seguridad social.

Preparar y presentar proyectos de acuerdo al Concejo Municipal, consejo de gobierno y
al Alcalde, acorde con sus competencias, para la distribucion de recursos financieros
asignhados para el sector, y los demas que determine la ley y que sean especificos del
sector, asi como los informes de actividades y programas adelantados por la secretaria.
Adelantar las gestiones tendientes a lograr recursos a nivel nacional e internacional para
el sector ante organismos gubernamentales y no gubernamentales.

Promover la integracién funcional a través de la coordinacion de las funciones y
programas de la secretaria con otras instituciones que de acuerdo con normas vigentes
tengan objetivos similares que complementen los de la dependencia.

Proponer al Consejo Territorial de Seguridad Social en Salud los instrumentos y
metodologias de focalizacion de los beneficiarios al Régimen Subsidiado y orientar su
marcha.

Investigar, diagnosticar y definir las variables sociales que afectan el normal
funcionamiento de grupos poblacionales como menores en situacion irregular, familia,
discapacitados, indigentes, desplazados, tercera edad, mujeres cabeza de familia y
madres comunitarias.

Liderar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con los diferentes grupos
poblacionales que son objeto de atencion y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidas para su ejecucion.

Coordinar con otras instancias gubernamentales y no gubernamentales, la atencion,
asistencia temporal y la orientacién a la poblacién en situacion de riesgo social, por medio
de programas y proyectos encaminados a mejorar las condiciones y calidad de vida de
esta poblacion.

Establecer politicas de atencion, promover la participacion y el reconocimiento de los
diferentes grupos poblacionales, y brindar proteccion a las mujeres cabeza de familia que
se encuentren en riesgo.

Promover acciones y programas tendientes a aplicar de manera efectiva los derechos del
menor, el joven, el adulto mayor, la mujer, la familia, las victimas y la discapacidad.
Ejecutar las politicas sociales para la prevencion, promocion, intervencion y asistencia a
los menores en situacion irregular, familia, discapacitados, indigentes, desplazados y
tercera edad.
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28.

29.

30.

31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Promover acciones y articulaciones por medio de las comisarias de familia para la buena
atencion y cumplimiento de la normatividad vigente en derecho y asistencia de familia.
Formular los proyectos y consensos necesarios para garantizar la institucionalizacién y la
continuidad de los programas de atencién a la mujer.

Administrar el Programa "BANFAMILIA - BANCO ABRAZANDO FAMILIAS con el fin de
generar oportunidades que mejoren las condiciones socioecondmicas de las familias,
emprendedores y los diferentes grupos poblacionales a partir del acceso a recursos
econémicos de microcréditos, microfinanzas y circulos solidarios.

Garantizar una participacion real, fluida y constante de las mujeres, generando estrategias
gue conlleven a alcanzar el objetivo de empoderamiento femenino en el Municipio.
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Dar el visto bueno y autorizar con su firma los pagos que se generen en la dependencia.
Realizar la interventoria o supervision a los contratos establecidos por su dependencia.
Realizar el Plan de anual de accion, ejecutar y realizar seguimiento periédico.

Participar en las deliberaciones de las Juntas Municipales y Comités que, de acuerdo con
las normas vigentes le correspondan; asi mismo cumplir las misiones especificas que en
este sentido le confiera el Sefor Alcalde Municipal.

Gestionar ante las distintas dependencias del orden nacional y departamental los
recursos de todo orden y su participacion correspondiente, para la adecuada realizacion
de las obras de interés general que le competen a la Secretaria que lidera.

Ejecutar reuniones periédicas con el personal a su cargo, a fin de mantenerlos informados
sobre el desarrollo de los diferentes programas que se adelantan en su dependencia.
Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestiéon y acta de empalme, cuando se presente la novedad
de separacion del cargo.

Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento de los Sistemas de Gestién de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestiébn Documental, entre otros).
Participar activamente en los comités, reuniones, capacitaciones y asesorias segun sea
requerido.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los estatutos
y las disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o dependencia a su
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NogaswbhE

8.
9.

Normatividad sobre Politicas Publicas de Salud y Medio Ambiente.

Gerencia del sector salud y Seguridad Social.

Politicas publicas estatales

Planeacion estratégica, formulacién y control de Planes, programas y proyectos.
Contratacién publica, procedimientos para la realizacion de supervisiéon e interventoria.
Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicién y seguimiento de instrumentos de gestién e instrumentos de
control.

Manejo de los programas informéticos, procesadores de texto, hojas de calculo e Internet.
Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

10. Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION

de Conocimiento - NBC, correspondiente a | nrofesional en el area de la salud.

las areas de conocimiento en: Ciencias de la
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Salud; Derecho y Afines; Economia,
Administracion 'y afines; Bacteriologia,
Enfermeria, Medicina, Nutriciébn y Dietética,
Odontologia, Optometria, Otros programas
de Ciencias de la Salud, Salud Publica,
Terapias, Administracion Pdublica. Tarjeta
profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Titulo de postgrado en salud publica,
administracion o gerencia hospitalaria u otros

en el campo de la administracion en salud.

EQUIVALENCIAS

Para este cargo no se establecen equivalencias porque el perfil esta establecido en el
Decreto 785 de 2005, Articulo 22. - en lo relacionado con empleos del Sistema de Seguridad

Social en Salud.

VII.

COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al Cambio.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

Visién estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Toma de decisiones.
Gestion del desarrollo
personas.

Pensamiento sistémico.
Resolucion de Conflictos

de las

ESPECIFICACIONES DEL CARGO PARA SECRETARIO DE FAMILIA, SALUD E
INCLUSION SOCIAL

Entrenamiento 3 semanas
. Complejldad del El trabajo es complejo
Conocimientos | trabajo

Y habilidades Habilidad mental

Planeay organiza el trabajo de su personal y toma
decisiones de mucha importancia.

Habilidad Manual

Requiere de poca habilidad manual

Por
cargo

personal

a

Si

Por errores

Requiere de atencién y cuidados permanentes

Responsabilidad
Por contactos

Requiere de habilidad y conocimientos de las
politicas de la entidad para prestacion u obtencion
de la informacion.

Por informacioén
confidencial

Parte de la informacion es confidencial y su
revelacion causaria perjuicios gravisimos.
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Las labores del cargo exigen de alta

Mental o
concentracion mental.
Esfuerzo _ Las labores del cargo demandan de mediana
Visual .
atencion visual
Fisico N.A.

El trabajo se desenvuelve en condiciones

Medio ambiente ambientales agradables.

Condiciones de El trabajo se realiza con exposicién alta al riesgo
trabajo Riesgos (accidentes, inseguridad, enfermedades
profesionales, contagio)

Posibles riesgos Ergondmico, Psicosocial, publico.
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1.2.6. SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario de Despacho

Cdédigo: 020

Grado: 03

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Secretaria de Desarrollo Econdmico
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y controlar las politicas institucionales y adoptar los planes,
programas y proyectos que impulsen y promuevan la productividad, competitividad y la
sostenibilidad, para mejorar los ingresos y condiciones de empleo de la poblacién mediante
mecanismos de desarrollo empresarial, turismo, desarrollo agropecuario, juventud e
innovacién, ademas de garantizar las condiciones para el ejercicio efectivo, progresivo y
sostenible de los derechos a la cultura, asi como fortalecer el desarrollo de las expresiones
artisticas, culturales y de patrimonio, en aras de la equidad y el desarrollo sostenible de los
Rionegreros.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir las politicas, planes y programas que propendan por el fortalecimiento y
promocién del desarrollo econémico de la poblacién Rionegrera, en materia de
comercio, industria, desarrollo cultural, turismo, desarrollo agropecuario y la juventud
como factor dinamizador e innovador; coordinando el disefio, seguimiento y
evaluacién de dichas politicas, para el impulso de la economia local.

2. Formular Plan sectorial de emprendimiento y desarrollo econémico para la
dinamizacion de la economia local y regional.

3. Preparar los informes necesarios sobre el desarrollo, cumplimiento y perspectiva de
las politicas, planes, programas y proyectos sobre los temas de su competencia.

4. Llevar las estadisticas correspondientes al desarrollo econdmico y realizar andlisis
relevante.

5. Estimular iniciativas de la juventud innovadora, que permitan aumentos en el
conocimiento, en pos de mayores niveles de productividad y competitividad.

6. Garantizar la estructuracion de alianzas estratégicas para el fortalecimiento

empresarial del municipio, el desarrollo de la competitividad agropecuaria y la

implementacion del fomento econémico de inversion y desarrollo econdmico del
municipio.

Contribuir al adecuado desempefio de la economia local.

Impulsar el sector turistico, industrial, el del comercio y el agropecuario en el

municipio.

9. Desarrollar el potencial productivo de las diferentes zonas del territorio.

10. Lograr una insercién equilibrada del municipio en la economia local, regional nacional
e internacional.

11. Prestar asesoria técnica en procesos de financiamiento y comerciales al sector
productivo.

12. Estructurar mecanismos de asociatividad que redunden en beneficios de los
productores y de los microempresarios especialmente mediante acuerdos de
competitividad y condiciones especiales de comercio.

© N
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Direccionar las estrategias que fomenten la utilizacion de tecnologias innovadoras
gue faciliten y propicien el acceso a la cadena productiva del municipio, impactando
la calidad de vida de la juventud Rionegrera.

Dirigir estudios sectoriales en materia econémica que permitan determinar las
necesidades colectivas de la poblacién, establecer prioridades y formular propuestas
para incluir en los planes de inversién a corto, mediano y largo plazo.

Liderar las estrategias a implementar para el fortalecimiento de la marca de ciudad,
de forma coordinada con las diferentes dependencias que intervienen.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, relacionados con la cadena productiva, la juventud,
la cultura del municipio para adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector, para buscar su fortalecimiento.
Direccionar la estrategia para proporcionar las condiciones requeridas en la
participacion y articulacion con el trabajo de los productores locales, fomentando la
economia, el desarrollo local y la competitividad para garantizar la calidad en la
prestacion del servicio de Alimentacion escolar, en articulacion con la Secretaria de
Educacion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Administracion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

Dar el visto bueno y autorizar con su firma los pagos que se generen en la
dependencia.

Realizar la interventoria o supervision a los contratos establecidos por su
dependencia.

Realizar el Plan de anual de accién, ejecutar y realizar seguimiento periédico.
Participar en las deliberaciones de las Juntas Municipales y Comités que, de acuerdo
con las normas vigentes le correspondan; asi mismo cumplir las misiones especificas
gue en este sentido le confiera el Sefor Alcalde Municipal.

Gestionar ante las distintas dependencias del orden nacional y departamental los
recursos de todo orden y su participacion correspondiente, para la adecuada
realizacién de las obras de interés general que le competen a la Secretaria que lidera.
Ejecutar reuniones periddicas con el personal a su cargo, a fin de mantenerlos
informados sobre el desarrollo de los diferentes programas que se adelantan en su
dependencia.

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestidn y acta de empalme, cuando se presente
la novedad de separacién del cargo.

Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestién
de Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre
otros).

Participar activamente en los comités, reuniones, capacitaciones y asesorias segun
sea requerido.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desemperio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucién, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

arwpdE

Derecho administrativo general.

Politicas publicas estatales

Planeacion estratégica, formulacién y control de Planes, programas y proyectos.
Contratacion publica, procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria.
Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal
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6. Formulacion, medicién y seguimiento de instrumentos de gestién e instrumentos de
control.

7. Funcionamiento de la Administracién Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

8. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e
Internet.

9. Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

10. Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo Basico
de Conocimiento - NBC, correspondiente a
las areas de conocimiento en: Derecho y
Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia y afines; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines, Agron6mica, pecuaria y
afines, Agroindustrial, alimentos y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Ingenieria en Telecomunicaciones y afines; | profesional.

Ciencias Sociales y Humanas: Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Administracién
Publica; Ciencias de la Salud; Ciencias de la
Educacion.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:
v" Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl.  COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:
e Vision estratégica.
e Aprendizaje continuo. e Liderazgo efectivo.
e Orientacion a resultados. e Planeacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion. e Gestion del desarrollo de las
e Trabajo en equipo. personas.
e Adaptacién al Cambio. e Pensamiento sistémico.
e Resolucién de Conflictos
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1.2.7. SECRETARIA DE EDUCACION

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020

Grado: 03

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y controlar las politicas institucionales y adoptar los planes,
programas y proyectos relacionados con la coordinacién y articulaciébn del Sistema
Educativo del Municipio, promoviendo la oferta educativa con calidad y pertinencia,
garantizando la permanencia en el servicio educativo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar el Direccionamiento estratégico para la prestacién de Servicios Educativo del
municipio, bajo condiciones adecuadas, velando por el cumplimiento de los términos
y condiciones establecidos para su ejecucion.

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos trazados en el plan de
desarrollo del Municipio.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes establecidos a través de las Subsecretarias.
Buscar la concertacion sectorial del plan educativo en concordancia con las diferentes
instancias del gobierno, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente.

Liderar la politica educativa con la eficiente administracién de los recursos disponibles
y asignados para la jurisdiccion.

Liderar la interaccién y la comunicacién permanente con los diferentes grupos de
interés y con los actores principales del sistema educativo, orientada a la resolucion
conjunta de problemas, a la adopcion de enfoques y metodologias eficaces y al
empoderamiento de los mismos, de acuerdo a los roles que cada quien asuma.
Asegurar la conceptualizacién de la educacién en sus aspectos de calidad, cobertura
y desarrollo social, evaluando permanentemente sistemas y enfoques que mejoren las
capacidades de aprendizaje, incorporando dentro de las mismas metodologias de
medicion del impacto y la efectividad del proceso educativo.

Garantizar la formulacién, aprobacion y ajuste del Plan de Desarrollo Educativo de
conformidad con el plan nacional, departamental y municipal de desarrollo, con el fin
de lograr el cumplimiento y seguimiento de las metas, politicas y estrategias del sector
educativo.

Evaluar los resultados de la gestion de la Secretaria de Educacion para poder tomar
acciones que permitan optimizar su desempefio.

Optimizar los recursos humanos y financieros, con el fin de garantizar el mantenimiento
de la infraestructura fisica que la dependencia requiere para la adecuada prestacion de
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

los servicios en el sector educativo, manteniendo la cobertura con calidad en los niveles
educativos de su competencia.

Establecer y aprobar los lineamientos generales para la organizacién de la gestion de
matricula oficial de acuerdo con los parametros establecidos por el Ministerio de
Educaciéon Nacional y los requerimientos del servicio educativo en el municipio de
Rionegro.

Revisar y aprobar el plan anual de estimulos, incentivos, de formacion, capacitacion y
de bienestar para el personal docente, directivo docente y administrativo para
garantizar en desarrollo integral del personal y de su familia.

Llevar a cabo el proceso de evaluacién del desempefio y competencias del personal a
su cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrollo integral de los funcionarios.

Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidades
organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto laboral, los retos y
cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y
esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

Sancionar el acto administrativo de inscripcion, ascenso o actualizacion en escalafén
docente para cumplir con los derechos del personal docente

Aprobar la liquidacién de la nédmina de manera oportuna con el fin de cancelar los
salarios al personal docente, directivo docente y administrativo.

Asignar los interventores o supervisores internos de los contratos o convenios suscritos
por la Secretaria de Educacion, con el fin de realizar seguimiento y posterior liquidacion
a los mismos asegurando de parte del contratista o establecimientos educativos, el
cumplimiento a las normas establecidas y a los términos contractuales.

Ordenar la apertura de las licitaciones o concursos a celebrar por la Secretaria de
Educacién y sancionar los actos administrativos relacionados con los procesos de
contratacion a efectuar y/o suscritos y en ejecucion de acuerdo a las normas vigentes.
Aprobar las minutas de los contratos, convenios u 6rdenes de compra suscritos y las
actas de liquidacion con el fin de iniciar su ejecucion o terminar legal y financieramente
los contratos, convenios y 6rdenes de compras respectivamente.

Revisar y aprobar el acta de liquidacion de los contratos o convenios.

Verificar, aprobar y gestionar la aprobacién del presupuesto asignado al sector
educacién ante el Gobernador o Alcalde y las instancias pertinentes, con el fin de
garantizar la viabilidad financiera y ejecucién de los programas, proyectos, planes de
accion y operaciones diarias de la SE.

Efectuar seguimiento, monitoreo y control de la ejecucion del PAE en el municipio.
Verificar las solicitudes de modificacion del presupuesto y solicitarlas, en los casos en
gue aplique, al Ente Territorial para su aprobacion con el fin de que sean incluidas en
el presupuesto de la Secretaria de Educacion.

Analizar los informes de gestién presentados por el area Financiera y determinar las
acciones a seguir de acuerdo con los resultados obtenidos del andlisis y presentarlos
a los organismos de control cuando se requiera.

Efectuar seguimiento y control a la ejecucion del presupuesto asignado a la SE para
asegurar su correcta utilizacion.

Revisar y aprobar los informes que la Secretaria de Educacién envia al Ministerio de
Educacioén y a los demas entes de control.

Implementar el desarrollo del sistema de control interno en la Secretaria de Educacion
y los establecimientos educativos, dando cumplimiento a los lineamientos y politicas
establecidas por la Secretaria de Control Interno del ente territorial y la normatividad
vigente.

Recibir, analizar y aprobar la inclusion en el informe final de autoevaluacion institucional
y/o el mapa de riesgos institucional, las recomendaciones generadas por la Secretaria
de Control Interno del Ente Territorial.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.
36.

37.

38.

39.

40.

41.

Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de entregar la informacion
de manera oportuna para su andlisis, demostrando la transparencia de la
Administracion.

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos.

Firmar y dar cumplimiento a las acciones judiciales con el fin de acatar lo establecido
por los organismos competentes.

Delegar a un funcionario (Abogado) responsable dentro de la Secretaria de Educacion
y/lo gestionar en la Secretaria General de la Administracion Municipal, para la
representacion en las conciliaciones y acciones judiciales que se requieran para su
correcta atencion y resolucion.

Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a peticiones que lo requieren; y firmar
cuando corresponda oportunamente.

Presentar el plan de compras con el apoyo de las subsecretarias a la entidad territorial.
Conformar el Comité de Convivencia Laboral de la Secretaria de Educacion.

Llevar el control de los actos administrativos emitidos por la Secretaria de Educacion.
Sancionar los actos administrativos que le correspondan a la Secretaria de Educacion
con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones.

Asegurar que toda la Secretaria de Educacién conozca y comprenda la importancia de
satisfacer tanto los requisitos del usuario como los legales y reglamentarios.
Establecer y actualizar la politica y los objetivos de calidad de la SE, los cuales deben
ser adecuados al proposito de la Secretaria de Educacién y asegurarse de su
comunicacion y entendimiento por todos los funcionarios.

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar y mantener el
Sistema Integrado de Gestién y mejorar continuamente su eficacia.

Garantizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplido
el tiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de
retencion documental.

Las siguientes funciones estan basadas en lo definido en la Ley 715 de 2001:

Dirigir, planificar; y prestar el servicio educativo en los niveles de establecimientos
educativos, preescolares, basicos y media en sus distintas modalidades, en
condiciones de equidad, eficiencia y calidad, en los términos definidos en la
normatividad vigente.

Garantizar el buen uso de los recursos financieros provenientes del Sistema General
de Participaciones, destinados a la prestacion de los servicios educativos a cargo del
Estado, atendiendo los criterios y lineamientos establecidos en la normatividad vigente.
Velar por la adecuada administracién de las instituciones educativas y el personal
docente y administrativo de los planteles educativos, sujetandose a la planta de cargos
aprobada para el Municipio. Para lo cual, efectuara los nombramientos del personal
requerido, administrard los ascensos, sin superar en ningun caso el monto de los
recursos disponibles en el Sistema General de Participaciones y trasladara docentes
entre las instituciones educativas, sin mas requisito legal que la expedicién de los
respectivos actos administrativos debidamente motivados. Teniendo como base lo
establecido en la normatividad vigente.

Distribuir entre las instituciones educativas los docentes y la planta de cargos, de
acuerdo con las necesidades del servicio entendida como poblaciéon atendida y por
atender en condiciones de eficiencia, siguiendo la regulacién nacional sobre la materia.
Efectuar las gestiones necesarias para la asignacion de recursos propios en la
financiacién de los servicios educativos a cargo del Estado, en la cofinanciacion de
programas y proyectos educativos y en las inversiones de infraestructura, calidad y

RI(JNFGlm') )
et A




a¥anio

RIONEGRO
N
S i B

&
SANTIAGR

Alcaldia de Rionegro
Departamento de Antioquia

dotacion con el fin de asegurar la viabilidad financiera de la ejecucién del Plan de
Desarrollo y el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos.

6. [Establecer estrategias y programas para mantener la cobertura actual y propender por
su ampliacion.

7. Evaluar el desempefio y las competencias de los directivos docentes, de conformidad
con las normas vigentes.

8. Garantizar la ejecucion de la funcion de inspeccion, vigilancia y supervision de la
educacioén en el Municipio, en concordancia con la normatividad Nacional.

9. Administrar y responder por el funcionamiento, oportunidad y calidad de la informacién
educativa municipal para garantizar el suministro de la informacion a la Nacién vy al
Departamento en las condiciones que se requiera.

10. Promover la aplicacion y ejecucion de planes de mejoramiento de la calidad para
asegurar la optimizacion de la prestacion del servicio educativo.

11. Garantizar la prestacion de la asistencia técnica educativa, financiera y administrativa
a los establecimientos educativos, cuando a ello haya lugar para asegurar el
mejoramiento de la eficiencia, calidad y cobertura en la prestacion del servicio
educativo.

12. Apoyar al Sr Alcalde en la organizacion y administracion del servicio educativo en el
Municipio.

Las siguientes son funciones generales:

1. Representar al Municipio y a la Secretaria de Educacidon cuando se requiera de
conformidad con los lineamientos establecidos por el ente territorial con el fin de
asegurar la integridad de los intereses de la entidad.

2. Participar activamente en los comités operativo, estratégico, departamental o municipal
de formacion docente y de compras para que sus reuniones sean productivas y se
adopten y tomen las decisiones que contribuyan de manera eficaz a mejorar la gestiéon
de la Secretaria de Educacion y al logro de los objetivos establecidos.

3. Realizar proceso de induccién y apropiacion Institucional a los Servidores que sean
asignados a su despacho.

4. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente
la novedad de separacién del cargo.

5.  Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento de los Sistemas de Calidad
(MECI, SIG, SG-SST, Sistema de gestion Documental, entre otros).

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucién, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Educacion Nacional

2. Normativa del Sector Educacion

3. Politicas publicas estatales

4. Planeacion estratégica, formulacion y control de Planes, programas y proyectos.

5. Contratacién publica, procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria.

6. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

7. Formulacion, medicion y seguimiento de instrumentos de gestién e instrumentos de
control.

8. Manejo de los programas informéticos, procesadores de texto, hojas de célculo e
Internet.

9. Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG




RIONEGRO

i
NFE g
=¥\ N

3 <
SANTIAGR

a¥anio

Alcaldia de Rionegro
Departamento de Antioquia

10. Normativa legal vigente relacionada con el &rea de desempefio.

[1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION

Acreditar Titulo profesional del Nucleo Basico
de Conocimiento - NBC, correspondiente a
las &reas de conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria y  Afines;
Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y
afines, Ciencias de la Educacion; Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines; Ciencias de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
la Salud; Matematicas, Estadisticas y Afines; | profesional.

Humanidades y Ciencias Religiosas;
Administracion Publica. Tarjeta profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:
v" Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada
v’ Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

Vill.  COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

Visién estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. Gestion del desarrollo de las
Trabajo en equipo. personas.

Adaptacion al Cambio. Pensamiento sistémico.

e Resolucion de Conflictos
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1.2.8. SECRETARIA DE HABITAT

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020

Grado: 03

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Secretaria de Habitat
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.
Observaciones: Con personal a cargo.

I. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HABITAT

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, implementar y controlar las politicas institucionales y adoptar los planes,
programas y proyectos de gestion del territorio urbano y rural, en el marco de un enfoque de
desarrollo sostenible que articula los objetivos sociales y econdmicos de ordenamiento
territorial, la proteccion ambiental, el mejoramiento de las condiciones de vivienda y la
ampliacion de cobertura y la calidad de los servicios publicos del Municipio.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.
12.

Fijar las politicas y adoptar los lineamientos generales relacionados con la institucion o el
sector al que pertenece y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.
Disefar, liderar y promover las acciones que contribuyan con los procesos de
transformacion urbana para mejorar las condiciones habitacionales de nuestros
ciudadanos.
Estructurar politicas, programas y proyectos para la obtencion de vivienda digna
alcanzable a los ciudadanos y el mejoramiento de vivienda para disminuir el hacinamiento
habitacional.
Coordinar el cumplimiento de las acciones para la efectiva prestacion de los servicios
publicos y el cumplimiento de los requisitos de todas las empresas prestadoras de
servicios publico, a fin de obtener y mantener la certificacion en agua potable y
saneamiento basico periédicamente.
Crear una cultura ambiental para la preservacién de las cuencas y microcuencas
hidrograficas, el aire y la tierra con el fin de mejorar la calidad de vida de los habientes
e implementar acciones conjuntas orientadas a solucionar la problematica ambiental.
Garantizar el manejo adecuado de los recursos naturales para la preservacion y
restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccién del ambiente, en concordancia con
las normas que regulan la materia.
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en
concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.
Dar el visto bueno y autorizar con su firma los pagos que se generen en la dependencia.
Realizar la interventoria o supervision a los contratos establecidos por su dependencia.
Realizar el Plan anual de accion, ejecutar y realizar seguimiento periédico.
Participar en las deliberaciones de las Juntas Municipales y Comités que, de acuerdo
con las normas vigentes le correspondan; asi mismo cumplir las misiones especificas
gue en este sentido le confiera el Sefior Alcalde Municipal.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gestionar ante las distintas dependencias del orden nacional y departamental los
recursos de todo orden y su participacion correspondiente, para la adecuada realizacién
de las obras de interés general que le competen a la Secretaria que lidera.

Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacion a la
comunidad.

Ejecutar reuniones perioddicas con el personal a su cargo, a fin de mantenerlos
informados sobre el desarrollo de los diferentes programas que se adelantan en su
dependencia.

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente la novedad
de separacion del cargo.

Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).
Participar activamente en los comités, reuniones, capacitaciones y asesorias segun sea
requerido.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ogrwNE

™~

8.
9.
10.

Derecho administrativo general.

Politicas publicas estatales

Planeacion estratégica, formulacion y control de Planes, programas y proyectos.
Contratacion publica, procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria.
Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacién, medicién y seguimiento de instrumentos de gestién e instrumentos de
control.

Funcionamiento de la Administraciébn Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e Internet.
Sistemas de Gestion y Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

Normativa legal vigente relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente a las é&reas de
conocimiento en: Ciencias Sociales,
Derecho y Ciencias politicas; Economia,
Administracion, Contaduria y Afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy

afines, Administracion Publica, Ciencias | Treinta y Seis (36) meses de experiencia
Bioldgicas, Ciencias de la Educacion; | profesional.

Ciencias de la Salud; Matematicas y
Ciencias Naturales.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

RIONEGHD
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Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:

v Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada

v Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:

v" Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:

v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo.

¢ Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al Cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos

ESPECIFICACIONES DEL CARGO PARA SECRETARIOS DE DESPACHO

Entrenamiento 3 semanas

Complejidad del El trabajo es extremadamente complejo
Conoc!r_nientos epelo Planea y organiza el trabajo de su personal
¥ hablidades Habilidad mental toma deiisi(?nes de muchaJimportan(F:)ia. ’

Habilidad Manual Requiere de poca habilidad manual

Por personal a cargo | Si

Por errores Requiere de atencion y cuidados permanentes

Requiere de habilidad y conocimientos de las
Por contactos politicas de la entidad para prestacion u

Responsabilidad obtencion de la informacion.

La informacion es extremadamente
confidencial y su revelacién causaria perjuicios

Por informacioén

confidencial ..
gravisimos.
Las labores del cargo exigen de alta
Mental L
concentracion mental.
Esfuerzo Visual Las labores del cargo demandan de mediana
isu .
atencion visual
Fisico N.A.

El trabajo se desenvuelve en condiciones

ambientales agradables.

Condiciones de El trabajo se realiza con exposicion eventual al
trabajo Riesgos riesgo (accidentes, enfermedades

profesionales, contagio)

Posibles riesgos Ergondémico, Psicosocial, publico.

Medio ambiente
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1.3.JEFES DE OFICINAS
1.3.1. OFICINA DE PROYECTOS ESPECIALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 02

N° De Plazas: Una (1).

Ubicacion del cargo: Oficina de Proyectos Especiales
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.
Observaciones: Con personal a cargo.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE PROYECTOS ESPECIALES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la coordinacién y articulacién a nivel matricial en la ejecucion de proyectos especiales
0 macroproyectos estratégicos que hayan sido determinados y especificados en el Plan de
Desarrollo Municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Alcalde y Consejo de Gobierno en los asuntos que tengan relaciéon con la
ejecucion de proyectos estratégicos de ciudad para articular, consolidar y dinamizar las
acciones, en pro de su realizacion.

2. Coordinar a las diferentes dependencias de la Administracion Municipal en la
planeacion, ejecucién y seguimiento de programas y proyectos asociados a la visién
establecida en el plan de desarrollo Municipal.

3. Dirigir, vigilar y coordinar el trabajo de sus grupos de trabajo (si los tuvieren), en la
ejecucion de las actividades asignadas a la dependencia y en el despacho correcto y
oportuno de los asuntos de su competencia.

4. Coordinar el proceso de formulacion y estructuracion de proyectos de cofinanciacion o
de cooperacion nacional e internacional, asistiendo técnica y metodol6gicamente a las
dependencias ejecutoras en la gestion de dichos proyectos.

5. Promover la articulaciobn con diferentes actores publicos y privados para la
consolidacion de alianzas que favorezcan la gestion, estructuracion y financiacion de
proyectos estratégicos establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal.

6. Cumplir las funciones y atender los servicios gque les sean asignados por el Alcalde y
dictar, en desarrollo de los acuerdos y decretos Municipales, las decisiones
administrativas para tal efecto.

7. Promover y facilitar la coordinacion con la Secretaria de Planeacion, para la planeacién
y seguimiento a actividades, metas e indicadores de los proyectos estratégicos de la
administracién municipal.

8. Disefar, incorporar, implantar, ejecutar y motivar la adopcién de nuevos procesos,
procedimientos, metodologias y tecnologias que permitan el cumplimiento eficaz,
eficiente y efectivo de los proyectos y metas formulados para el cumplimiento de la
mision institucional.

9. Coordinar con el Alcalde la supervision y seguimiento de la implementacion y ejecucion
de los proyectos especiales 0 macroproyectos estratégicos y brindar asesoria,
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cooperacion y asistencia técnica a los Secretarios y Subsecretarios ejecutores de las
actividades adscritas a los proyectos.

10. Evaluar el desempefio y competencias al personal a su cargo con las herramientas y
en los tiempos establecidos para ello.

11. Asistir a las reuniones de consejos, juntas y comités en que tenga asiento el Municipio
0 hacer las delegaciones pertinentes.

12. Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacion a la
comunidad.

13. Realizar el Plan de anual de accién y realizarle seguimiento periédico.

14. Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion
de Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

15. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente
la novedad de separacion del cargo.

16. Las demas que el Alcalde le asigne o delegue o le establezcan en normas especiales.

17. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo general.
2. Contratacion publica
3. Organizacion administrativa del estado
4. Administracién y evaluacion de personal
5. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal
6. Formulacion, medicién y seguimiento de indicadores de gestién e instrumentos de control
7. Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.
8. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e internet.
9. Promocidn, manejo de grupos y relaciones interpersonales.
10. Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria
11. Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.
12. Sistema de Gestién de Calidad y Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.
13. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION FORMACION

Acreditar Titulo profesional del Nucleo

Basico de Conocimiento - NBC,

correspondiente a las é&reas de

conocimiento en: Economia,

Administracién, Contaduria y afines;
Administracién Publica, Ingenieria de

Sistemas, Ingenieria de | Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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de la Salud; Mateméticas y Ciencias
Naturales.

Tarjeta  profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:

v' Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada, adicionales a los

requisitos establecidos.

v' Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:

v Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:
e Aprendizaje continuo. Visién estratégica.
e QOrientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
e Orientacion al usuario y al Planeacion.

ciudadano.

Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
Adaptaciéon al Cambio.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos
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1.3.2. OFICINA DE COMUNICACIONES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 02

N° De Plazas: Una (1).

Ubicacion del cargo: Oficina de Comunicaciones
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.
Observaciones: Con personal a cargo.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE COMUNICACIONES

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, Coordinar, desarrollar y dinamizar el proceso de comunicacion interna y externa de
la Administracién Municipal a través de los diferentes medios de comunicacion; resaltar la
imagen corporativa y el acontecer administrativo del Municipio para la consolidacion de
procesos de participacion ciudadana.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Planear, dirigir, coordinar, disefiar, controlar y evaluar el cumplimiento de los objetivos de
acuerdo con las politicas, planes y programas adoptados en materia de comunicaciones
para la Alcaldia Municipal.

Administrar los recursos técnicos, tecnologicos y financieros de la Oficina de
Comunicaciones, con la finalidad del cumplimiento de las politicas institucionales.
Coordinar la implementacion de las politicas para el manejo de los procesos relacionados
con la comunicacién y la imagen corporativa del Municipio e implementar un plan de trabajo
con el fin de que la informacion pueda llegar de manera mas directa y confiable a los
ciudadanos.

Realizar la cobertura y brindar toda la informacion referida de las distintas actividades que
realice y/o participe la administracion municipal y sus dependencias.

Apoyar e impulsar en coordinacién con las distintas dependencias, las actividades que
tengan como propdsito principal el intercambio de informacion y comunicacion entre la
comunidad y la administracion municipal.

Planificar y disefiar estrategias que divulguen las politicas de gobierno municipal asi mismo,
promover los servicios y apoyar los eventos que difundan la gestion y la vision de la
administracion municipal.

Proyectar la imagen del gobierno municipal en una forma clara y consistente, a través de
las estrategias comunicativas que se produzca para que la ciudadania se mantenga
informada de todos los servicios y proyectos que ofrece la administracién municipal.
Cubrir periodisticamente a las diferentes dependencias de la Administracion Municipal con
el fin de generar noticias de acuerdo a directrices municipales.

Monitorear diariamente los medios de prensa, radio, television e internet, y presentar un
informe periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los requerimientos y
directrices del Municipio.

Difundir las politicas y la informacién generada al interior de la entidad con el fin de obtener
una clara identificacion de los objetivos, estrategias, planes y programas con los que la
entidad va a cumplir sus objetivos institucionales.

Establecer estrategias comunicativas que permitan flujos de comunicacion desde la alta
direcciéon hacia los demas niveles de la organizacion y desde los subalternos hacia los
superiores.
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12. Fomentar la informacion de manera periddica a partir de las estrategias definidas en el Plan
de Comunicaciones.

13. Facilitar los insumos a los medios de comunicacion para permitir su correcto ejercicio
periodistico.

14. Controlar y garantizar la actualizacion de la pagina Web del Municipio de Rionegro, de
acuerdo con las directrices institucionales, politicas de Gobierno Digital antes Gobierno en
Linea y Gobierno Abierto, actividad que debe desarrollar bajo el apoyo de la Subsecretaria
de TIC.

15. Asistir en la organizacion de eventos de las diferentes dependencias que requieran una
divulgacion hacia los medios de comunicacién de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

16. Coordinar la organizacién y actualizacion del archivo fotogréafico y periodistico de la
Administracién Municipal conforme a lineamientos institucionales.

17. Contribuir a la atencion clara, oportuna y eficiente por parte de la Administracion, a la
comunidad y partes que lo requieran.

18. Estructurar el componente Informacién y Comunicacién dentro del Sistema de Control
Interno, para la implementacién de la dimensién Control Interno.

19. Evaluar desempefio y competencias al personal a su cargo con las herramientas y en los
tiempos establecidos para ello.

20. Asistir a las reuniones de consejos, juntas y comités en que tenga asiento el Municipio o
hacer las delegaciones pertinentes.

21. Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacién a la
comunidad.

22. Realizar el Plan de anual de accién y realizarle seguimiento periédico.

23. Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

24. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

25. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los estatutos
y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo general.

Contratacion publica

Organizacién administrativa del estado

Administracién y evaluacion de personal

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicién y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de control
Funcionamiento de la Administracién Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

8. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e internet.
9. Promocion, manejo de grupos Yy relaciones interpersonales.

10. Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria

11. Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.

12. Sistema de Gestién de Calidad y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

13. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio.

NogosrwdhE

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION

Acreditar Titulo profesional del Nucleo | Treinta (30) meses de experiencia profesional.
Basico de Conocimiento - NBC,
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a las é&reas de
conocimiento en: Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales y
Comunicacion Audiovisual,
Administracién, Economia y afines,
Administracion Publica, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria de
Telecomunicaciones y afines. Tarjeta
profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

correspondiente

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:

v' Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada, adicionales a los

requisitos establecidos.

v’ Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:

v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:
e Aprendizaje continuo. Visién estratégica.
e Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
e Orientacibn al usuario y al Planeacion.

ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.
Adaptaciéon al Cambio.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos
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1.3.3. OFICINA DE CONTROL INTERNO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 02

N° De Plazas: Una (1).

Ubicacion del cargo: Oficina de Control Interno
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.
Observaciones: Con personal a cargo.

I. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Medir y Evaluar la eficiencia, eficacia, economia y transparencia en el ejercicio de las
funciones de control establecidas en la Administracion Municipal, asesorando a la Alta
Direccion en la continuidad del proceso administrativo, a través de la evaluacion
independiente y asegurando la reevaluacion de los planes instituidos y la introduccion de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos en el Municipio

RIONEGHD
A ;

de Rionegro, de conformidad con la legislacién vigente y el Plan de Desarrollo Municipal.

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la alta direccion en la formulacién de politicas, normas, sistemas, métodos y
procedimientos necesarios para garantizar el desarrollo permanente del Control Interno en
la entidad.

2. Asesorar en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de planes e
introducciéon de correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
previstos.

3. Realizar medicion y evaluacion permanente de la eficiencia, eficacia y economia de los
controles del Sistema de Control Interno.

4. Realizar actividades relacionadas con liderazgo estratégico, enfoque a la prevencion
(Acompafamiento y asesoria y fomento de la cultura del control) y demds roles inherentes
a la Oficina de Control Interno.

5. Evaluar el proceso de planeacion, en toda su extension.

6. Formular, evaluar e implementar politicas de control interno.

7. Evaluar los procesos misionales y de apoyo, con el fin de determinar su coherencia con los
objetivos y resultados comunes e inherentes a la misién institucional.

8. Brindar asesoraria y acompafiamiento a las dependencias en la definicion y establecimiento
de mecanismos de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada
proteccion de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y
confiabilidad de la informacion y sus registros y el cumplimiento de las funciones y objetivos
institucionales.

9. Evaluar los riesgos de la entidad y verificar la efectividad de los controles.

10. Presentar anualmente el Programa Anual de Auditoria de Control interno que desarrollara la
dependencia ante el Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno, al igual debe
presentar el Plan de auditoria ante el lider del proceso que se va a auditar en los tiempos
establecidos en el procedimiento de Evaluacion del Sistema de Control Interno, atendiendo
las directrices de la Guia de Auditoria de Entidades Publicas.

11. Liderar el proceso de las Auditorias desarrolladas por la oficina de Control Interno.
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12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno dentro
de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas, de las fallas en su cumplimiento
y recomendar correctivos y acciones para mejorarlo.
Auditar los procesos relacionados con la contratacion, el manejo de los recursos y bienes,
los sistemas de informacion de la entidad y otras actividades identificadas como criticas,
detectar las desviaciones y generar las recomendaciones para su mejoramiento.
Orientar la construccién del mapa de riesgos para establecer mecanismos de prevencion,
proteccion de recursos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Evaluar el comportamiento de los indicadores asociados a los controles definidos en el mapa
de riesgos, detectar las desviaciones y orientar el plan de mejoramiento
Asistir a las reuniones de los Consejos, juntas, comités, y demas cuerpos en que tenga
asiento de la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
Ejercer como Secretario del Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno.
Realizar seguimiento a los Planes de Mejoramiento derivados de la Evaluacion
Independiente, los Informes Pormenorizados y a las auditorias efectuadas por los entes de
control.
Consolidar, definir, e interpretar los niveles de productividad y calidad de las diferentes areas
del Municipio y determinar su contribucion a los objetivos y metas institucionales y
programaticas, para lo cual lidera la evaluacién del cumplimiento de los Planes de Acciény
el Plan de Desarrollo Municipal y presenta informe de estos, a la Alta Direccion.
Adoptar y promover estrategias de fortalecimiento del MECI y a la cultura del autocontrol en
los diferentes niveles y &reas del Municipio.
Apoyar la politica publica relacionada con la Rendicion de Cuentas, haciendo seguimiento
en los términos fijados para tal fin.
Establecer la relacion con los entes externos de control.
Evaluar el desempefio y competencias al personal que tiene a su cargo de acuerdo a los
lineamientos y tiempos establecidos para ello.
Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.
Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).
Hacer seguimiento a la implementacion y mejoramiento del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion (MIPG)

Las demas funciones relacionadas con el desempefio de la gestiobn estratégica,
administrativa y/o financiera y las que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de su desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NouosrwbOE

10.
11.
12.
13.

Derecho administrativo general.

Contratacion publica

Organizacién administrativa del estado

Administracion y evaluacion de personal

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicion y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de control
Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e internet.
Promocién, manejo de grupos y relaciones interpersonales.

Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria

Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.

Sistema de Gestién de Calidad y Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
Normatividad legal vigente relacionada con el area de desemperio.
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ‘ EXPERIENCIA

DECRETO 989 de 2020

Titulo de formacién profesional:

Titulo de posgrado en la modalidad de Clncuenta y do; (52) meses de experiencia
maestria profesional relacionada en asuntos de control
interno,

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley. 0

Titulo de formacién profesional:

Titulo de posgrado en la modalidad de

Y Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
especializacion

profesional relacionada en asuntos de control
Tarjeta profesional en los casos | interno.
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIAS

Para este cargo no se establecen Equivalencias porque el perfil y la experiencia estan
establecidos en el Decreto 989 del 9 de julio de 2020.

VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.

e CQOrientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

Adaptacion al Cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos

Orientacion a resultados, Liderazgo e Iniciativa,
Por Decreto 989 del 9 de julio de 2020 Adaptacion al Cambio, Planeacion,
Comunicacion Efectiva
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1.3.4. OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 02

N° De Plazas: Una (1).

Ubicacion del cargo: Oficina de Control Interno Disciplinario
Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal.

Observaciones: Con personal a cargo.

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las peticiones, quejas, denuncias y reclamos que en forma verbal o escrita presenten los
ciudadanos y/o funcionarios para darles el trdmite respectivo, conociendo e instruyendo los
procesos disciplinarios que se surtan en contra de servidores o0 ex servidores de la entidad,
docentes, directivos docentes, y personal administrativo adscrito a la Secretaria de Educacion,
por conductas realizadas en el ejercicio de sus funciones y que puedan afectar la correcta
prestacién del servicio y el cumplimiento de los fines del Estado, mediante la aplicacion de
procedimientos regulados en la Ley, con observancia plena del debido proceso, y del cddigo de
integridad adoptado por la Administracion Municipal de Rionegro

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y coordinar el Control Interno Disciplinario de la Administracion Municipal, de
conformidad con la normatividad vigente.

2. Adelantar la instruccién en los procesos disciplinario, respecto de los servidores y exservidores
publicos de la administracién central y del personal que labora en las instituciones educativas
del municipio de Rionegro, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

3. Coordinar las politicas, planes y programas de prevencion y orientacién que minimice la
ocurrencia de conductas o faltas disciplinarias.

4. Decretary practicar las pruebas en la etapa de instrucciéon del proceso disciplinario, tales como
indagacion preliminar, investigacién disciplinaria y de descargos de oficio o a peticiéon de los
sujetos procesales.

5. Formular, adoptar, dirigir y coordinar con el Alcalde Municipal y las entidades de vigilancia y
control, las politicas generales sobre régimen disciplinario.

6. Participar con la Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional en la formulacién
de politicas de capacitacion y divulgacion de los objetivos de la Oficina.

7. Realizar las debidas investigaciones a los funcionarios y del personal que labora en las
instituciones educativas del municipio de Rionegro, por violacién o incursion de alguna falta
gue atente contra los deberes y reglamentos de la administracion municipal.

8. Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se desarrollen
dentro de los principios legales de: economia, celeridad, eficiencia, imparcialidad,
transparencia, publicidad y contradiccion, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y
el debido proceso.

9. Ejercer vigilancia sobre la conducta oficial de los servidores publicos y del personal docente que
labora en las instituciones educativas de la Administracion Municipal y adelantar de oficio, por
guejas o informacién de terceros, los procesos disciplinarios correspondientes.

10. Poner en conocimiento de la fiscalia General de la Nacién los hechos y pruebas en materia de
investigacion disciplinaria, que pudieren constituir delitos perseguibles de oficio. Lo mismo que
de las Oficinas de Control Interno Disciplinario de otras Entidades del Estado y a la Procuraduria
General de la Nacion las conductas activas u omisivas de los servidores o exservidores publicos
y del personal docente, que pudieren constituir faltas disciplinarias por violacion de
disposiciones legales o reglamentarias, cuando concurra cualquier factor que determine su
incompetencia.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Velar por la asignacion de los recursos fisicos, financieros y tecnolégicos requeridos por la
oficina que garanticen la debida operativizacion y funcionamiento de ésta.

Decidir sobre la procedencia o no de la accién disciplinaria, indagacion preliminar, investigacion
disciplinaria, formulacion de cargos y el archivo de los procesos, observando las normas legales
vigentes y los principios que rigen el procedimiento disciplinario.

Suscribir los autos interlocutorios y de trdmites que sean necesarios en los procesos que se
adelanten.

Enviar a la Division de Registro y Control y Correspondencia de la Procuraduria General de la
Nacion, las sanciones disciplinarias ejecutoriadas para el correspondiente registro, de
conformidad con la normatividad vigente.

Archivar las indagaciones preliminares y/o investigaciones disciplinarias cuando aparezca, que
el hecho investigado no ha existido o que la conducta no esta prevista como falta disciplinaria
0 que sea demostrada una causal de justificacion o que el proceso no podia iniciarse o
proseguirse o que el investigado no lo cometio.

Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Alcalde y a las dependencias
competentes cuando asi lo requieran.

Firmar todos los actos administrativos inherentes al tramite de los procesos disciplinarios,
conforme a la normatividad vigente.

Asistir a las reuniones de consejos, juntas y comités en que tenga asiento el Municipio o hacer
las delegaciones pertinentes.

Realizar el Plan de anual de accién y realizarle seguimiento periddico.

Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
(MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los estatutos y las

disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONogOR~WNE

Derecho administrativo general.

Cdédigo General Disciplinario

Contratacion publica

Organizacién administrativa del estado

Administracién y evaluacion de personal

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicion y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de control
Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de personal,
manual de funciones requisitos y competencias laborales.

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e internet.

. Promocién, manejo de grupos y relaciones interpersonales.

. Procedimientos para la realizacién de supervision e interventoria

. Elaboracién y gestién de planes, programas y proyectos.

. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente a las areas de conocimiento
en: Derecho y Afines. Tarjeta profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

EQUIVALENCIAS
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Titulo de postgrado relacionado con las funciones del cargo por:

v Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional relacionada, adicionales a los
requisitos establecidos.

v' Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion o

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional por:
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.
Orientaciobn al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al Cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos
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1.4.SUBSECRETARIAS

1.4.1. SUBSECRETARIA DE RENTAS

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario

Cadigo: 045

Grado: 01

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Subsecretaria de Rentas
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Hacienda

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE RENTAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar la ejecuciéon de las politicas fiscales, en
consonancia con las situacién econémica, financieras, juridicas, tributarias y contables de
los procesos del recaudo, impuestos, rentas y ejecuciones fiscales de los tributos
municipales, incluyendo aquellos en materia de transito y transporte, con el fin de dar
cumplimiento al objetivo general del proceso de Rentas y la normativa aplicable en la
materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes establecidos.

2. Establecer sistemas y procedimientos que permitan optimizar y tecnificar la
administracion de las rentas.

3. Establecer planes y programas tendientes a la actualizacion de métodos,
procedimientos y controles que permitan la administracion eficiente de las rentas.

4. Establecer politicas para la elaboracion, ejecucion y evaluacion de los planes de
fiscalizacién que permitan alcanzar los ingresos programados.

5. Adoptar planes y programas tendientes a la actualizacién de métodos, procedimientos
y controles que permitan una administracion eficiente de las rentas.

6. Direccionar en coordinacién con la dependencia responsable, las politicas para la
correcta estimacion de las rentas dentro del presupuesto del municipio.

7. Coordinar las politicas de fiscalizacion de los impuestos, tasas, contribuciones,
derechos y multas del Municipio.

8. Coordinar y controlar el sistema tributario del nivel central del Municipio.

9. Establecer indicadores de eficiencia en los recaudos municipales, teniendo en cuenta el
desenvolvimiento de las finanzas publicas para que permita la toma de decisiones en
forma oportuna.

10. Planificar y coordinar las actividades en busca de la optimizacién y el control del recaudo
de las rentas del Municipio.

11. Coordinar el andlisis de las rentas municipales para conocer su comportamiento
historico.

12. Crear y mantener un registro de los contribuyentes del Municipio tomando medidas de
control con respecto a la evasion de los impuestos y rentas del Municipio.

13. Mantener actualizada la base de datos de los contribuyentes

14. Realizar la labor de distribucion y cobro de las contribuciones para las obras adelantadas
por el sistema de valorizacién y vivienda, expedir la correspondiente Resolucion y
evaluar permanentemente el comportamiento de su recaudo.

15. Coordinar la labor de cobro coactivo de las obligaciones tributarias en materia de
impuesto predial, industria y comercio, transito y transporte.
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16. Implementar mecanismos de control en la recaudacion de rentas del Municipio.

17. Ejercer la coordinacion de la impresion de la facturacion de los impuestos municipales.

18. Establecer mecanismos efectivos para efectuar el cobro persuasivo a los contribuyentes
MOrosos.

19. Elaborar y mantener actualizado un control para los acuerdos de pago suscritos, incluida
la liquidacion de intereses o sanciones por vencimiento de estos.

20. Coordinar la impresion, clasificacién y reparto de las facturas de cobro de impuestos,
tasas, derechos, multas y otros.

21. Ejercer la coordinacion, control y supervision de todas las actividades tendientes al
adecuado y eficaz cobro coactivo de los tributos municipales, incluyendo aquellos en
materia de transito transporte.

22. Contribuir a la atencién oportuna, clara y eficiente a la comunidad y partes que lo
requieran.

23. Realizar la rendicién de cuentas a los organismos de control conforme a las normas que
regulan la materia y los procedimientos definidos para ello bajo los sistemas de
informacion concebidos a favor de la entidad territorial.

24. Elaborar los reportes que correspondan a su funcion para el FUT (Formulario Unico
Territorial) conforme a la establecido el articulo 19 de la ley 1450 de 2001.

25. Evaluar el desempefio y competencias al personal a su cargo con las herramientas y en
los tiempos establecidos para ello.

26. Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientaciéon a la
comunidad.

27. Realizar el Plan de anual de accién y realizarle seguimiento periédico

28. Cargar y gestionar la informacién en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma.

29. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la
novedad de separacion del cargo.

30. Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

31. Participar activamente en los consejos, juntas, comités, reuniones y asesorias segun
sea requerido.

32. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas Publicas y Estatuto Tributario

Contabilidad y presupuesto publico

Contratacion publica

Organizacion administrativa del estado

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicion y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de
control

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e
internet.

8. Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria

9. Elaboracién y gestion de planes, programas y proyectos.

10. Normatividad legal vigente relacionada con el &rea de desempefio

ogrwnNE
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FORMACION

EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente a las areas de
conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria y afines;
Ingenieria  Administrativa,  Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, Derecho
y afines; Ciencias de la Salud;
Matematicas, Estadistica y Afines;
Contaduria Publica; Administracion
Publica; Ciencias de la Educacion. Tarjeta
profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo de postgrado.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se

acredite el titulo profesional, o

v" Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

v' Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia

profesional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o

Treintay seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.

e Orientacibn al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacién al Cambio.

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos

ESPECIFICACIONES DEL CARGO PARA SUBSECRETARIO DE RENTAS

Entrenamiento 3 semanas

Complejidad del
trabajo

Conocimientos

El trabajo es extremadamente complejo

Y habilidades
Habilidad mental

Planea y organiza el trabajo de su personal y
toma decisiones de mucha importancia.
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Habilidad Manual

Requiere de baja habilidad manual

Responsabilidad

Por
cargo

personal

a

Si

Por errores

Las labores del cargo requieren de atencién y
cuidados permanentes

Por contactos

Requiere de habilidad y conocimientos de las
politicas de la entidad para prestacion u
obtencion de la informacion.

Por informacioén

Maneja informacion confidencial y su revelacion

confidencial causaria perjuicios gravisimos.

Las labores del cargo exigen de alta
Mental L

concentracion mental.
_ Las labores del cargo demandan de alta

Esfuerzo Visual RN

atencion visual
Fisi Las labores del cargo demandan bajo esfuerzo
isico

fisico.

Condiciones de
trabajo

Medio ambiente

El trabajo se desenvuelve en condiciones
ambientales agradables.

Riesgos

El trabajo se realiza con exposicion baja al riesgo
(accidentes, enfermedades profesionales,
contagio)

Posibles riesgos

Ergondmico, Psicosocial, publico.
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1.4.2. SUBSECRETARIA FINANCIERA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario

Cadigo: 045

Grado: 01

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Subsecretaria Financiera
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Hacienda

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar la elaboracion y ejecucion de los instrumentos de
planeacion financiera del Municipio y la conceptualizacion, revision y evaluacion de la
contabilidad, verificando la aplicabilidad con la normatividad vigente en la Alcaldia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Definir politicas y adoptar estrategias y planes para clasificar, centralizar y consolidar
la informacion presupuestal y contable de la entidad territorial.

Elaborar el Presupuesto del Municipio conjuntamente con el Secretario de Planeacion
y el de Desarrollo Territorial, ajustdndolo a los planes y programas de la Administracion,
de acuerdo con las normas estipuladas en el Estatuto de Presupuesto y siguiendo los
lineamientos desarrollados en el Plan de Desarrollo

Adelantar las distintas operaciones relativas a la administracion del presupuesto,
asesorar en esta materia a las Secretarias y demas dependencias del Municipio.
Presentar informe permanente de la situacion presupuestal y financiera de la entidad,
garantizando el cabal cumplimiento de la normativa relacionada con esta materia.
Consolidar los informes de planeacién, gestién y administrativos que requieren las
diferentes entidades de control y dependencias de la administracion.

Disefar y verificar la aplicacion de controles e indicadores, que permitan conocer y
reorientar el estado de los objetivos y metas de su dependencia.

Realizar la rendicion de cuentas a los organismos de control conforme a las normas
gue regulan la materia y los procedimientos definidos por ellos bajo los sistemas de
informacion concebidos para tal fin oportunamente de la informacién financiera de la
entidad.

Elaborar los reportes que correspondan a su funcion para el FUT (Formulario Unico
Territorial) conforme lo establece el articulo 19 de la Ley 1450 de 2011.

Elaborar los reportes que correspondan a su funcion para la CGR (Contraloria General
de la Republica) conforme lo establecido en las resoluciones 6289 de 2011 y
Resolucion 6445 de 2012, y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.
Llevar la contabilidad del Municipio conforme a las disposiciones emanadas de la
Contaduria General de la Nacion.

Velar por la correcta actualizacion de avallos y reavallios de los bienes muebles de
propiedad del Municipio.

Elaborar los instrumentos necesarios para desarrollar la planeacion financiera, los
estados financieros: balance general, estado de actividad econémica, financiera y
social, estado de cambios en el patrimonio, estado de flujos de efectivo en los periodos
establecidos para ello y las notas contables respectivas.

Elaborar los informes contables de informe especifico necesarios para el analisis y
proyeccion financiera del ente publico.

Disefar, implantar y establecer las politicas de control interno contable aplicables al
ente territorial conforme la normatividad legal vigente que garanticen estados contables
razonables.
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15. Elaborar, registrar, actualizar y conservar los libros de contabilidad, principales y
auxiliares del ente territorial.

16. Mantener la informacion contable del ente territorial disponible para los distintos
organismos de vigilancia y control y para quien los requiera consultar.

17. Apoyar la elaboracion anualmente del proyecto de presupuesto de rentas y gastos,
incluyendo el presupuesto anual del servicio a la deuda de la Administracion.

18. Apoyar la elaboracion del Plan Financiero de la Administracion y consolidarlo con las
demas dependencias del orden municipal.

19. Gestionar la realizacion de las conciliaciones bancarias

20. Fijar politicas, definir y adoptar planes para la correcta elaboracion de comprobantes
de contabilidad y registros contables que permitan la entrega oportuna de los estados
financieros.

21. Trabajar coordinadamente con las dependencias que deban reportar informacién
financiera necesaria a fin de lograr que la contabilidad del Municipio refleje en forma
fidedigna y razonable el movimiento de las cuentas contables, de presupuesto y del
Plan de Desarrollo.

22. Realizar informes sobre la situacién financiera y econémica del ente territorial.

23. Realizar seguimiento y control sobre la inversion del ente publico en sociedades de
econdémica mixta, empresas comerciales e industriales y comerciales del estado,
empresas sociales del estado, institutos o similares y demas entidades en las que el
municipio tenga participacion controladas y no controladas.

24. Realizar mantenimiento actualizado y conciliado de los reportes de bienes muebles e
inmuebles del municipio, con base en la informacién suministrada por la Subsecretaria
de Desarrollo Organizacional.

25. Administrar la plataforma CHIP(consolidador de hacienda e informacién publica) para
consolidar y transmitir via CHIP los reportes enviados por las diferentes areas para el
FUT (Formulario Unico Territorial) conforme lo establece el articulo 19 de la ley 1450
de 2011 y los reportes enviados por las diferentes areas para la CGR (Contraloria
General de la Republica) conforme o establecido en las resoluciones 6289 de 2011 y
resolucion 6445 de 2012, y las demas que las modifiquen, adicionen o sustituya.

26. Dirigir los programas de saneamiento contable.

27. Evaluar el desempefio y competencias al personal a su cargo con las herramientas y
en los tiempos establecidos para ello.

28. Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacién a la
comunidad.

29. Realizar el Plan anual de accién y realizarle seguimiento periodico.

30. Cargar y gestionar la informacion en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma.

31. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente
la novedad de separacion del cargo.

32. Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion
de Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

33. Participar activamente en los consejos, comités, reuniones, juntas y asesorias segun
sea requerido.

34. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucién, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Finanzas publicas.
2. Presupuesto y Contabilidad Puablica
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3. Contratacién publica

4. Organizacion administrativa del estado

5. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

6. Formulacion, medicién y seguimiento de indicadores de gestibn e instrumentos de
control

7. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e

internet.
8. Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria
9. Elaboracién y gestion de planes, programas y proyectos.
10. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION | EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC: Contaduria
Pudblica; disciplina Académica: Contaduria
Publica.

veinticuatro (24) meses de experiencia
Titulo de postgrado relacionado con las | profesional.

funciones del cargo.

Tarjeta profesional

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o
v' Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
v/ Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o
Treintay seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
e Orientacibn al usuario y al Planeacion.
ciudadano. Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion. Gestion del desarrollo de las personas.
e Trabajo en equipo. Pensamiento sistémico.
Adaptacién al Cambio. Resolucién de Conflictos
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1.4.3. SUBSECRETARIA DE TESORERIA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario

Cadigo: 045

Grado: 01

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Subsecretaria de Tesoreria
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Hacienda

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE TESORERIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar los diferentes procesos de tesoreria, tendientes a
administrar los recursos financieros del Municipio, para asegurar el cumplimiento de las
diferentes obligaciones de pago que se le presenten en la entidad, verificando la aplicabilidad
con la normatividad vigente en la Alcaldia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Planear dirigir y controlar las actividades relacionadas con el pago y control de los
egresos, asi como de las obligaciones del municipio mediante mecanismos tecnolégicos.
Formular y manejar los planes de pagos a los acreedores y proveedores de la entidad
con el fin de cumplir con las obligaciones adquiridas por el municipio sin incurrir en mora.
Direccionar en coordinacién con las dependencias y entidades responsables la
elaboracion, ejecucion y control del PAC del Municipio, para determinar el monto maximo
mensual de fondos disponibles y el fondo maximo de pagos.

Calcular y analizar la rentabilidad del dinero en el tiempo, como base para las diferentes
decisiones de inversién y financiacién de la entidad.

Efectuar la aprobacion y liquidacion de cuentas.

Consolidar los informes de planeacion, gestién y administrativos que requieren las
diferentes entidades de control y dependencias de la administracion.

Realizar la rendicién de cuentas a los organismos de control conforme a las normas que
regulan la materia y los procedimientos definidos por ellos, bajo los sistemas de
informacién concebidos para tal fin oportunamente de la informacién financiera de la
entidad.

Elaborar los reportes que correspondan a su funcién para el FUT (formulario Gnico
territorial) conforme lo establece el articulo 19 de la Ley 1450 de 2011, al igual que para
la CGR (Contraloria General de la Republica) conforme lo establecido en las
resoluciones 5544 de 2003, resolucion 5993 de 2008 y resolucibn 6054 de 2009,
Resolucion 6289 de 2011 y Resolucion 6445 de 2012, y las normas que lo modifiquen,
adicionen y sustituyan.

Realizar los pagos de los servicios publicos, ndmina y sus derivados y demas
obligaciones de la entidad territorial, para el buen funcionamiento.

Establecer las politicas para el manejo de los excedentes de tesoreria con el fin de
optimizar los recursos financieros del Municipio.

Realizar operaciones financieras como giro de cheques, transferencias electronicas,
traslado de fondos y cuentas.

Formular, establecer politicas y atender el pago a proveedores con el fin de cumplir con
las obligaciones adquiridas por el Municipio sin incurrir en mora.

Realizar periddicamente los ajustes que reflejen los informes presentados después de
realizar las conciliaciones bancarias por parte de contabilidad.

Coordinar la presentacion de los informes solicitados a la entidad por parte de las
instituciones de control y regulacién, sobre la gestion desarrollada.
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15. Fijar politicas, definir y adoptar planes para el correcto manejo de la tesoreria del
Municipio.

16. Contribuir a la atencién oportuna, clara y eficiente a la comunidad y partes que lo
requieran.

17. Evaluar el desempefio y competencias al personal a su cargo con las herramientas y en
los tiempos establecidos para ello.

18. Apoyar el disefio, elaboracion y ejecucion del Plan financiero estructurado desde la
Secretaria de Hacienda.

19. Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestién de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

20. Participar activamente en los consejos, comités, reuniones, juntas y asesorias segun sea
requerido.

21. Cargar y gestionar la informacién en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma.

22. Dar cumplimiento ala Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad
de separacion del cargo.

23. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Finanzas publicas

2. Contratacion publica

3. Organizacion administrativa del estado

4. Administracion y evaluacion de personal

5. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

6. Formulacién, medicién y seguimiento de indicadores de gestidon e instrumentos de control

7. Funcionamiento de la Administracibn Municipal, estructura administrativa, planta de

8.
0.
10.
11.

personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e internet.
Procedimientos para la realizacién de supervision e interventoria

Elaboracién y gestion de planes, programas y proyectos.

Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nducleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente a las areas de
conocimiento en: Economia, Administracion,
Contaduria y afines; Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines;

RIONEGRO
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Administracion Publica; Contaduria Publica;
Matematica, Estadistica y afines; Derecho y
afines; Ciencias Sociales, Ciencias politicas;
Administracion Publica; Ciencias de la
Educacion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o
v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
v" Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v" Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o
Treintay seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v" Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo. Visién estratégica.
e Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
e Orientacion al usuario y al Planeacion.
ciudadano. Toma de decisiones.
¢ Compromiso con la organizacion. Gestion del desarrollo de las personas.
Trabajo en equipo. Pensamiento sistémico.
Adaptacion al Cambio. Resolucién de Conflictos

ESPECIFICACIONES DEL CARGO PARA SUBSECRETARIO DE TESORERIA

Entrenamiento 3 semanas

Complejidad del

o ) El trabajo es extremadamente complejo
Conocimientos | trabajo

ili Planea y organiza el trabajo de su personal y toma
Y habilidades Habilidad mental e y org : J . p y
decisiones de mucha importancia.

Habilidad Manual | Requiere de baja habilidad manual

Por personal a Si
cargo

Las labores del cargo requieren de atencion y

Por errores .
cuidados permanentes

Responsabilidad Requiere de habilidad y conocimientos de las
Por contactos politicas de la entidad para prestacion u obtencién
de la informacion.

Por informacion Maneja informacion confidencial y su revelaciéon
confidencial causaria perjuicios gravisimos.

Las labores del cargo exigen de alta concentracion

Esfuerzo Mental
mental.
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Visual

Las labores del cargo demandan de alta atencién
visual

Fisico

Las labores del cargo demandan bajo esfuerzo
fisico.

Condiciones de
trabajo

Medio ambiente

El trabajo se desenvuelve en condiciones
ambientales agradables.

Riesgos

El trabajo se realiza con exposiciéon baja al riesgo
(accidentes, enfermedades profesionales, contagio)

Posibles riesgos

Ergondmico, Psicosocial, publico.
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1.4.4. SUBSECRETARIA DE CONVIVENCIA Y CONTROL TERRITORIAL

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

. Directivo
Nivel: .
. ., Subsecretario
Denominacion del empleo 045
Cadigo:
] 01
Grado:
o . Una (1)
N° De Plazas: , . .
L Subsecretaria de Convivencia y Control
Dependencia: et
Cargo del jefe inmediato: Territorial
9 J Secretario de Gobierno

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE CONVIVENCIA Y CONTROL
TERRITORIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos relacionados con
el fortalecimiento de la convivencia, los valores, la reactivacion del tejidos social y la
recuperacion de la confianza ciudadana en materia de control territorial, por medio del
desarrollo de acciones integradas con las demas dependencias de la Administracion
Municipal, para que la poblacién pueda disfrutar colectivamente realizando sus actividades
sociales, culturales, econémicas, comerciales y deportivas, de forma arménica y sana.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

=

10.
11.
12.
13.
14,
15.

16.
17.

18.

Adelantar procesos de mediacién, conciliacion y concertacion con lideres comunitarios.
Direccionar, coordinar y controlar la ejecucién y desarrollo de las politicas, planes,
programas y proyectos que contribuyan al fortalecimiento de la seguridad y el control
territorial.

Verificar el control que deben hacer los inspectores de policia al funcionamiento de los
establecimientos abiertos al publico.

Prevenir los actos que afecten el orden civil y la convivencia ciudadana.

Elaborar y difundir normas para mantener el orden civil y la convivencia ciudadana.
Identificar los factores que deterioran la convivencia ciudadana, para luego formular y
aplicar estrategias que permitan el mejoramiento continuo de la convivencia entre los
habitantes del Municipio.

Disefiar, implementar y evaluar las estrategias para el cumplimiento de las politicas
creadas para la intervencion en las problematicas de violencia intrafamiliar.

Liderar las actividades para la implementacién del cédigo de policia.

Elaborar con la comunidad el Plan de Convivencia y Seguridad Ciudadana.

Direccionar el proceso de defensoria y de recuperaciéon del espacio publico.

Garantizar el espacio publico funcional, seguro y agradable en toda la ciudad, en el que
haya comunicacién fluida y en el que la poblacion pueda disfrutar colectivamente,
realizando sus actividades sociales, culturales, econémicas, comerciales y deportivas.
Administrar, proteger y recuperar las zonas de uso publico del Municipio, para el uso y
goce de sus habitantes.

Prevenir los actos que afecten el orden civil y la convivencia ciudadana.

Elaborar y difundir normas para mantener el orden civil y la convivencia ciudadana.
Recibir, escuchar, atender, asesorar y expedir actos administrativos en pro del
mejoramiento de la convivencia ciudadana y la proteccion del medio ambiente.

Presentar diagndsticos de la situacion de ocupacion de espacio.

Implementar las politicas y procesos para el control y vigilancia del desarrollo urbanistico
en el Municipio de Rionegro.

Dirigir la toma de decisiones en ejercicio de las competencias asignadas por la
normatividad Urbanistica.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Implementar acciones que prevengan la violacion de las normas urbanisticas, de
Planeacion y Ordenamiento Territorial del Municipio.

Coordinar acciones que propendan por el mantenimiento y recuperacién del espacio
publico sobre las vias municipales.

Cargar y gestionar la informacion en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

Evaluar el desempefio y competencias a los funcionarios a su cargo con las herramientas
y en las fechas establecidas para ello.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas, proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).
Participar activamente en los consejos, comités, reuniones, juntas y asesorias seguin sea
requerido.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo, sefaladas en la constitucion, la Ley, los estatutos
y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo general.

Participacion Ciudadana, deberes y derechos ciudadanos,

Estrategias de solucion de conflictos y derechos humanos.

Contratacion publica

Organizacion administrativa del estado

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicién y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de

control

8. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e
internet.

9. Promocion, manejo de grupos y relaciones interpersonales.

10. Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.

11. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio

NouosrwdE

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente a las areas de
conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy

Afines; Derecho y Afines; Ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Politicas, Ciencias Sociales y Afines; | profesional.

Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Contaduria  Publica;  Administracion
Publica; Ciencias de la Educacion;
Ciencias de la Salud. Tarjeta profesional
en los casos reglamentados por la Ley.
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Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

v' Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v" Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v’ Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.

e CQOrientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

Adaptaciéon al Cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de Conflictos
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1.45. SUBSECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario

Cadigo: 045

Grado: 01

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Subsecretaria de Gestion del Riesgo
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Gobierno

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar politicas, planes y programas orientados al
conocimiento, la disminucion del riesgo y la atencién al manejo de desastres y emergencias
en el Municipio de Rionegro, en armonia con el Sistema Nacional de la Gestién del Riesgo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Dirigir y coordinar la Unidad de Gestibn del Riesgo, hacer seguimiento a su
funcionamiento y aportar para su mejora, con el fin que se garantice el manejo oportuno
y eficiente de los recursos humanos, técnicos, administrativos, econémicos que sean
indispensables para la prevencion y atencién de las situaciones de emergencia y/o
desastre

Gestionar la ejecucion y seguimiento de politicas, planes, programas y demas
normatividad orientada a la prevencion, atencidon y recuperacibn en casos de
emergencias y desastres en el Municipio de Rionegro.

Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades para el conocimiento del riesgo, reduccion
de este y manejo de desastres y su articulacion con los procesos de desarrollo en los
ambitos Nacional, Departamental y Territorial.

Adoptar programas adecuados de prevenciéon de desastres, incrementando los niveles
de educacién, capacitacion y participacion comunitaria.

Proyectar y canalizar la informacion que se genere como producto de las situaciones de
emergencia o desastre en las que haya intervenido el Comité de Prevencion de
Desastres, garantizando calidad y confiabilidad de la misma.

Promover una adecuada comunicacion y coordinacion entre las entidades publicas,
privadas y comunitarias, asegurando un trabajo interinstitucional e intersectorial
orientado a la prevencidn, atencion y recuperaciéon de emergencias y desastres.
Formular planes y programas relacionados con la prevencion, mitigacion, atencién y
recuperacion de emergencias y desastres.

Ejecutar el Plan Integral para la Prevencion y Atencién de Desastres, de acuerdo con la
normatividad vigente, y coordinar con las entidades y organismos publicos y privados
competentes la preparacion y atencion de cualquier eventualidad.

Reportar al DAPARD vy al Sistema Nacional de Prevencion y Atencion de Desastres, las
situaciones de emergencia y/o desastres presentados en el Municipio, con el objeto de
gestionar el apoyo apropiado para la atencion de la poblacion afectada

Administrar el fondo municipal de gestion del riesgo de desastres — FMGRD, con las
respectivas subcuentas para los diferentes procesos de conocimiento y reduccion del
riesgo y manejo de desastres.

Orientar y asesorar a los diferentes procesos del ente territorial para la regulacion técnica
dirigida a una intervencion prospectiva.

Administrar el centro logistico de ayudas humanitarias del municipio en la atencion de
emergencias

Participar en el desarrollo de estrategias de difusion de la informacion provenientes de
las redes para favorecer la respuesta inmediata ante la emision de alerta de las redes
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

de monitoreo en las zonas de riesgo, segun los protocolos nacionales con la debida
articulacion con el CMGRD Yy las organizaciones comunitarias.

Coordinar las labores de apoyo logistico requeridas para el funcionamiento permanente
del sistema de prevencion, atencion y recuperacion en caso de emergencia o desastres.
Coordinar y administrar los diferentes procesos como puestos de mando unificado
(PMU), y sistemas de comando de incidentes relacionados con la gestion del riesgo.
Cargar y gestionar la informacién en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente la novedad
de separacion del cargo

Evaluar el desempefio y competencias a los funcionarios a su cargo con las herramientas
y en las fechas establecidas para ello.

Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestiébn Documental, entre otros).
Participar activamente en los consejos, juntas, comités, reuniones y asesorias segun
sea requerido.

Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacion a la
comunidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucién, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa ambiental

Normativa sobre amenazas, vulnerabilidad y riesgo

Cddigo General Disciplinario

Contratacion publica

Organizacién administrativa del estado

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, mediciéon y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de

control

8. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e
internet.

9. Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria

10. Elaboracién y gestiéon de planes, programas y proyectos.

11. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio

NoghkwbhE

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Bésico
correspondiente  a

de Conocimiento - NBC,

las éareas de

conocimiento en: Administracion y afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
afines; Geologia, Administracion Publica,
Ciencias Sociales, Derecho, Ciencias
Politicas; Ciencias de la Educacion;
Ciencias de la Salud; Sociologia, trabajo
Social y Afines. Tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

v' Terminacioén y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.

e OQOrientacion al wusuario y al
ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

Adaptaciéon al Cambio.

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestién del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de Conflictos
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1.4.6. SUBSECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario

Cadigo: 045

Grado: 01

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Subsecretaria de Participacion Ciudadana
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Gobierno

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar politicas, planes, programas, proyectos y servicios
de la administracion Municipal para generar y fortalecer la participacion ciudadana efectiva
y eficiente, creando lazos de confianza y transparencia en la gestién publica de la entidad
territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Promover la participacién y el desarrollo y el equipamiento comunitario.

Promover la capacitacion a la comunidad en espacios de participacion ciudadana,

garantir la ejecucion de los diferentes planes, programas y proyectos de beneficio social,

priorizados por la administracion.

3. Garantizar los mecanismos y escenarios de planeacion y presupuesto participativo con
las juntas de accidn comunal, juntas de vivienda comunitaria y asociacion de juntas de
Accion Comunal.

4. Hacer permanente acompafiamiento a las diferentes organizaciones comunitarias en
sus procesos de eleccion de dignatarios.

5. Acompafar a las asambleas y juntas directivas cuando sea necesario o requerido.

6. Establecer mecanismos de participacion y desarrollo de las minorias.

7. Promover, gestionar y ejecutar los planes, programas y proyectos, y la participacion
ciudadana en los procesos de gestion publica local.

8. Divulgar los procesos de participacion en la gestion puablica, implementacién de canal
institucional y medios de comunicacion.

9. Impulsar los mecanismos para promover y fortalecer la Participacion Ciudadana de
acuerdo con los mandatos constitucionales y legales.

10. Asesorar, para su normal funcionamiento, a las organizaciones sociales y comunitarias.

11. Hacer seguimiento a las actuaciones de los organismos comunales con el fin de velar
por el cabal cumplimiento de la normatividad vigente.

12. Otorgar, suspender y cancelar la personeria juridica de las organizaciones de base, de
acuerdo a las facultades otorgadas por la Ley 743 de 2002, y sus decretos
reglamentarios 2350 de 2003 y 890 del 2008.

13. Realizar y programar continuamente actividades de promocion para la participacion de
la comunidad y la asociatividad ciudadana.

14. Promover, facilitar y fortalecer las de Juntas de Accion Comunal, Juntas de Vivienda
Comunitaria y demds formas organizativas amparadas por la Ley.

15. Hacer efectiva la inspeccion vigilancia y control reglamentada en el decreto 890 de 2008.

16. Fortalecer la cultura de lo publico en la comunidad Rionegrera.

17. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la
novedad de separacion del cargo.

18. Evaluar el desempefio y competencias a los funcionarios a su cargo con las
herramientas y en las fechas establecidas para ello.

19. Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de

Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestiébn Documental, entre otros).

N
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20. Participar activamente en los comités, reuniones, juntas y asesorias segun sea
requerido.

21. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanismo y proceso de participacion ciudadana

Rendicion de cuentas

Contratacion publica

Organizacion administrativa del estado

Administracion y evaluacion de personal

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicion y seguimiento de indicadores de gestidn e instrumentos de control
Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

9. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e internet.
10. Elaboracion y gestiéon de planes, programas y proyectos.

11. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio

NGO~ WNE

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ‘ EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente  a las éareas de
conocimiento en; Economia,
Administracién, Contaduria y afines,
Ingenierias y afines; Derecho y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines.
Administracibn  Publica, Contaduria | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Publica; Ingenieria, Arquitectura, | profesional.

Urbanismo y Afines; Comunicacién
Social, Periodismo y afines; Ciencias de
la Salud; Ciencias de la Educacion.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
v' Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o
v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
v' Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion o
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v' Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario vy
ciudadano.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al Cambio.

al

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos
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1.4.7. SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

L Directivo
Nivel: .
L, Subsecretario
Denominacién del empleo 045
Cadigo:
Grado: 01
' Una (1)

N° De Plazas:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Subsecretaria de Gestion Humana
Secretario de Gestién Humana y Desarrollo
Organizacional

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE GESTION HUMANA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar los proyectos, programas, planes de accion y demas
actividades relacionadas con el manejo de las relaciones laborales, el desarrollo, el
crecimiento y la Adaptacion al Cambio del talento humano en el Municipio de Rionegro,
desde la seleccion, vinculacién, induccion, bienestar laboral, capacitacion, evaluacion y
desvinculacion de éste.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Implementar y mantener las politicas y directrices establecidas para el manejo de las
relaciones laborales, el desarrollo, el crecimiento y la Adaptacién al Cambio del talento
humano en el Municipio de Rionegro.

Implementar las politicas y estrategias del plan de capacitacion y de desarrollo integral del
talento humano.

Realizar la seleccion, vinculacién, induccién y capacitacion del personal que ingrese a la
planta de personal del Municipio, asegurando la idoneidad y competencia del recurso
humano.

Garantizar adecuadas condiciones de trabajo de ergonomia, climatolégicas, Seguridad y
Salud en el Trabajo de los puestos de trabajo para minimizar los riesgos profesionales de
los empleados de la entidad y disminuir el esfuerzo, fisico, visual y mental.

Coordinar la conformacion del Comité Paritorio de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST).

Planear y coordinar el proceso de evaluacion de desempefio y competencias de los
funcionarios mediante instrumentos de gestion que busquen el mejoramiento y desarrollo
de los empleados del Municipio, prestando los servicios de una manera mas efectiva.
Llevar a cabo estudios de tiempos y movimientos para la adopcién de nuevos métodos de
trabajo, procesos y procedimientos que permitan el cumplimiento de objetivos y metas con
criterios apropiados de productividad.

Adelantar analisis de teorias de colas en la prestacion de los servicios para garantizar el
equilibrio entre los usuarios y los servidores publicos.

Coordinar las labores requeridas para determinar y validar el calculo actuarial en las
herramientas dispuestas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de los
trabajadores activos y pasivos de la entidad, conforme a las normas que regulan la
materia.

Coordinar y asesorar la realizacion de planes de mejoramiento individual con los
evaluadores y evaluados de las diferentes dependencias de la Administracion Municipal
Administrar la ndmina, los salarios y prestaciones sociales, el sistema de seguridad social
y el sistema Unico de personal, de acuerdo con las normas vigentes.

Planear y programar el desarrollo del personal, mediante induccion, capacitacion y demas
actividades que sean necesarias, para actualizar y potencializar las habilidades y
destrezas de los funcionarios, y asi asegurar su competitividad.

Supervisar la prestacion del servicio de seguridad de las instalaciones de la
Administracién Municipal.
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Administrar y controlar la planta global de empleos del Municipio, de acuerdo con las
necesidades de la Administracion y a los lineamientos establecidos en la Ley 909 de 2004,
Ley 1960 de 2019 y la Comision Nacional del Servicio Civil en cuanto a empleo publico.
Identificar y documentar los procesos, procedimientos, tramites y las metodologias de la
Administracion Municipal atendiendo las restricciones presupuestales contenidas en los
planes de saneamiento fiscal y financiero, de desempefio y de reestructuracién de
pasivos.

Liderar la conformacion de la comision de personal conforme lo establece la normatividad.
Definir y coordinar la implementacién del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo- SG-SST, conforme a lo establecido en la normatividad vigente.

Reportar a la Comision Nacional del Servicio Civil el listado anual de vacantes, de
conformidad con las directrices impartidas por dicho organismo.

Actualizar la planta de personal, manual de funciones, requisitos, competencias de
conformidad con la normatividad legal vigente, realizando propuestas sobre las
modificaciones que sean pertinentes, de conformidad con la legislacion vigente.

Cargar y gestionar la informacion en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo

Evaluar el desempefio y competencias a los funcionarios a su cargo con las herramientas
y en las fechas establecidas para ello.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y actividades programadas,
tendientes a fortalecer el clima organizacional y las competencias de los empleados.
Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).
Participar activamente en los consejos, comités, reuniones, juntas y asesorias segln sea
requerido.

Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacién a la
comunidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los estatutos
y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo general.

Contratacion publica

Organizacién administrativa del estado

Administracion y evaluacion de personal

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicion y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de

control

Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de

personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

8. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e
internet.

9. Promocion, manejo de grupos Yy relaciones interpersonales.

10. Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria

11. Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.

12. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION
Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,

correspondiente  a las é&reas de
conocimiento en: Derecho, Ciencias
Sociales, Ciencias Politicas y afines;
ingenierias y  afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Economia, Administracion, Contaduria y | Veinticuatro (24) meses de experiencia
afines, Ciencias de la Salud, Ciencias de | profesional.

la Educacién, Administracion Publica;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

v' Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

|. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo. e Vision estratégica.

Orientacion a resultados. e Liderazgo efectivo.
e Orientacibn al wusuario y al e Planeacion.

ciudadano. e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion. e Gestion del desarrollo de las personas.
e Trabajo en equipo. e Pensamiento sistémico.
e Adaptaciéon al Cambio. e Resolucion de Conflictos
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1.4.8. SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

ll. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

L Directivo
Nivel: .
L, Subsecretario
Denominacién del empleo 045
Cadigo:
Grado: 01
' Una (1)

N° De Plazas:
Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Subsecretaria de Desarrollo Organizacional
Secretario de Gestién Humana y Desarrollo
Organizacional

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar los proyectos, programas, planes de accion y demas
actividades relacionadas con la Administracibn y control de los bienes, la gestidon
Documental, ademas liderar las acciones necesarias tendientes al sostenimiento y la mejora
continua del Sistema Integrado de Gestién y la certificacion en NTCISO 9001:2015, mediante
el cual se estructura el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion Municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

o

B oo

12.

Implementar las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el suministro
de bienes y servicios, la gestién, custodia y conservacion del archivo y la memoria
institucional, ademas de asegurar la implementacién, mantenimiento y mejora continua
del Sistema Integrado de Gestion en cada uno de sus componentes (Calidad, MECI,
Sistema de Gestion Documental, entre otros), garantizando su pertinencia, conformidad,
eficiencia y eficacia; administrando los sistemas de informacién de compras.

Asegurar la obtencion de los bienes y servicios requeridos para el desarrollo de los
procesos de la Administracién Municipal.

Coordinar y controlar los bienes y servicios que requieran las dependencias de la
Administracién Municipal.

Apoyar a la Secretaria General en la elaboracién, presentacién y entrega de los informes
y soportes relacionados con la contratacion a las entidades de control, dentro de los
términos establecidos para tal fin. (la Secretaria General los consolida y valida su
cumplimiento).

Coordinar la administracion de la informacién documental que entra y sale de la
administracion municipal.

Coordinar y asesorar las transferencias documentales y el archivo del archivo de gestion
al archivo central.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles del Municipio.
Intervenir en la declaratoria de bajas efectuadas a los bienes inservibles.

Realizar seguimiento a los contratos de comodato y arrendamiento de bienes.
Garantizar la protecciéon y mantenimiento de los bienes de la Administracion Municipal,
gue incluye el gestionar su debido aseguramiento.

Implementar las politicas, directrices y estrategias establecidas desde la Secretaria
general en materia de contratacion para la adquisicion de los bienes y servicios
requeridos en la administracién municipal, para que esté dentro de la normatividad
vigente.

Elaborar, en compafiia de la Subsecretaria de contratacién los pliegos de condiciones
para los procesos contractuales que se vayan delegados a su dependencia, para aplicar
los componentes juridicos de los pliegos de condiciones, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Realizar el proceso de evaluacion y calificacion de las propuestas presentadas por los
proponentes, con base en los criterios definidos en los pliegos de condiciones, bajo el
acompafiamiento de la dependencia responsable de la contratacion.

Presentar ante la subsecretaria de contratacién, la informacién sobre contratacién que
haya sido liderada por la dependencia para que pueda ser consolidada y publicada en
la pagina WEB del Municipio, en los diferentes medios de comunicacién y ante los
organos de control, acorde con los tiempos estipulados para este efecto.

Solicitar la emision los actos administrativos correspondientes, requeridos en los
procesos de contratacion.

Acompafiar la Seleccion los diferentes proponentes que sean calificados como
contratistas para la ejecucion de procesos contractuales.

Apoyar a la Secretaria General en la elaboracion, presentacion y entrega de los informes
y soportes relacionados con la contratacion a las entidades de control, dentro de los
términos establecidos para tal fin. (la Secretaria General los consolida y valida su
cumplimiento).

Implementar, mantener y actualizar la base de datos de los proveedores del Municipio.
Desarrollar los elementos e instrumentos necesarios para la Administracién, gestion y
conservacion del archivo y la memoria institucional.

Garantizar las gestiones requeridas para la administracién, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion - SIG

Garantizar el debido control de los bienes y servicios que requieran las dependencias de
la Administracién Municipal.

Liderar y establecer las politicas de calidad aplicables a los procesos corporativos,
determinando las herramientas necesarias para la implementacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG, el aseguramiento de la calidad y el mejoramiento
continuo de la prestacion de los servicios.

Administrar el sistema integrado de gestién — SIG de la entidad y coordinar todas las
acciones tendientes al mejoramiento continuo del sistema integrado de gestion, en el
marco de la normatividad vigente

Generar mecanismos y herramientas para el disefio de tramites y facilitar la prestacion
de servicios con calidad por parte de la Administracion Municipal.

Recibir, Tabular y analizar las quejas y reclamos de la ciudadania en cada una de las
areas periédicamente y establecer sus acciones de mejora para su disminucion, evitar
demandas en contra del municipio por mala calidad de los servicios prestados al cliente
externo y calificacién del talento humano.

Liderar las actividades para el logro de la certificacién del Sistema Integrado de Gestién
de la entidad territorial ante los organismos competentes.

Asegurar la aplicacion del Sistema de Quejas, Reclamos y Sugerencias de la
Administracién Municipal.

Cargar y gestionar la informacion en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma.

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad
de separacion del cargo.

Evaluar el desempeiio y competencias a los funcionarios a su cargo con las herramientas
y en las fechas establecidas para ello.

Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).
Participar activamente en los consejos, comités, reuniones, juntas y asesorias segun
sea requerido.

Implementar politicas y lineamientos de retroalimentacion y relacionamiento con el
usuario a través de la oficina de atencion al usuario.
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34. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucién, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho administrativo general.
2. Cddigo General Disciplinario
3. Contratacién publica
4. Organizacién administrativa del estado
5. Administracién y evaluacién de personal
6. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal
7. Formulacién, medicion y seguimiento de indicadores de gestién e instrumentos de
control
8. Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.
9. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e
internet.
10. Promocién, manejo de grupos y relaciones interpersonales.
11. Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria
12. Elaboracién y gestién de planes, programas y proyectos.
13. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION FORMACION
Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente  a las areas de
conocimiento en: Economia,

Administracién, Contaduria y afines,
Derecho y afines, Ingenierias y afines;
profesional en Comercio Exterior,
Administracion Publica, Ciencias de la
Salud, Ciencias de la Educacion;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Afines profesional.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

v

v

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
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v' Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
e Orientacibn al wusuario y al
ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al Cambio.

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos
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1.4.9. SUBSECRETARiA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION =TIC

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Directivo

Nivel: Subsecretario

Denominacién del empleo 045

Cadigo: 01

Grado: Una (1)

N° De Plazas: Subsecretaria de  Tecnologia de Ila

Dependencia: Informacion y la Comunicacion -TIC

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Gestiébn Humana y Desarrollo
Organizacional

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE TE@NOLOG[A DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACION (TIC)

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar la definicion de soluciones integrales, tecnoldgicas y
sistemas de informacién, que satisfagan las necesidades internas del Municipio, de la
comunidad y los organismos de control, garantizando su custodia, mantenimiento y
conservacion de la misma.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y orientar bajo una visién corporativa, la definicibn de soluciones integradas
tecnolégicas que satisfagan las necesidades internas del Municipio y faciliten la
interaccion con la comunidad.

2. Dirigir la implantacion de sistemas de informacion, que articulados e integrados desde su
funcién social, aseguren la creacion de canales y servicios interactivos con la comunidad.

3. Implantar las politicas y lineamientos estratégicos definidos para la gestion de proyectos
tecnoldgicos, la inteligencia de negocios, el manejo de la informacién y los desarrollos
tecnolégicos, requeridos para el cabal cumplimiento de los lineamientos establecidos
desde el Ministerio en esta materia.

4. Formular, gestionar y ejecutar proyectos de tecnologia de informacién y adelantar la
respectiva interventoria a los mismos.

5. Administrar la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones, asegurando su
disponibilidad y correcto funcionamiento; acompafar los procesos de operacién; prestar
asesorias en la utilizacién de las herramientas de informatica, favoreciendo la correcta
utilizacion y aprovechamiento de los recursos.

6. Coadyuvar a la identificacion de perfiles y competencias requeridas por los usuarios del
sistema de informacion y recursos informaticos, y apoyar a otras dependencias en los
requerimientos tecnoldgicos.

7. Garantizar la implementacion de adecuados instrumentos de control de alteraciones y
modificaciones de bases de datos que garanticen la seguridad informatica.

8. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

9. Establecer las estrategias necesarias para la formulacion de la politica Gobierno Digital.

10. Implementar las estrategias definidas en las politicas nacionales sobre Gobierno Digital
antes Gobierno en Linea, en la Administracion Municipal.

11. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo

12. Evaluar el desempefio y competencias a los funcionarios a su cargo con las herramientas
y en las fechas establecidas para ello.
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13. Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

14. Participar activamente en los consejos, comités, reuniones, juntas y asesorias seguin sea
requerido.

15. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempefio y la naturaleza del empleo, sefaladas en la constitucion, la Ley, los estatutos
y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo general.

Caddigo General Disciplinario

Contratacion publica

Organizacion administrativa del estado

Administracién y evaluacion de personal

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicion y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de

control

Funcionamiento de la Administracién Municipal, estructura administrativa, planta de

personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

9. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e
internet.

10. Promocién, manejo de grupos y relaciones interpersonales.

11. Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria

12. Elaboracién y gestién de planes, programas y proyectos.

13. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio

NogosrwdhE
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION
Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,

correspondiente a las areas de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ciencias Sociales, Derecho, Ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Politicas; Ciencias de la Educacién; | profesional.

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
afines. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o
v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
v' Terminacién y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o
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Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v" Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

e CQOrientacion al wusuario Yy
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

Adaptacion al Cambio.

al

Vision estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos
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1.4.10. SUBSECRETARIA DE EQUIPAMIENTO PUBLICO

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario

Cadigo: 045

Grado: 01

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Subsecretaria de Equipamiento Publico
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Territorial

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA EQUIPAMIENTO PUBLICO

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar la gestion de proyectos relacionados con el estudio,
disefio, construcciéon y mejoramiento de la infraestructura fisica, equipamientos para uso
publico de la Administracion Municipal, de acuerdo con los lineamientos del plan de
desarrollo municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la calidad en el proceso de formulacion, gestién y ejecucién de proyectos,
tanto en su aspecto administrativo como técnico.

2. Apoyar en la parte técnica la realizacion oportuna en el proceso de contratacion que
adelante la Secretaria de Desarrollo Territorial.

3. Garantizar calidad en el proceso de construccibn y sostenimiento de la
infraestructura vial y fisica, edificaciones e instalaciones de propiedad del Municipio,
tanto en su aspecto administrativo técnico. econémico y ambiental.

4. Asegurar la calidad y entrega oportuna en los disefios realizados o contratados por
la Secretaria de Desarrollo Territorial.

5. Establecer areas geogréficas y programas que garanticen su conservacion,
protecciébn, mantenimiento de las obras, asi como acciones dirigidas a la
construccién, reparacion, remodelaciéon, mantenimiento, amueblamiento y cuidado
de los parques publicos y zonas de recreacion pasiva del municipio.

6. Efectuar la planificacion, programacion, supervision e interventoria de las obras de
infraestructura fisica.

7. Desarrollar estrategias efectivas para el desarrollo de las actividades de
supervisiones e interventorias requeridas para garantizar el efectivo cumplimiento
del objeto contractual y las obligaciones establecidas en el contrato.

8. Asegurar una correcta coordinacién con otras dependencias municipales o entidades
publicas y privadas que se vinculen en la ejecucion de los proyectos que adelante la
Secretaria.

9. Atender la correcta administracién, ejecucion e interventoria de las obras de
infraestructura y alumbrado publico del Municipio, que se lleven a cabo por el sistema
de contratacion.

10. Ejercer control de la programacion de actividades durante la construccion de las
obras contratadas, igualmente velar porque se le dé cumplimiento a lo pactado,
recibir obras y realizar las actas correspondientes.

11. Supervisar y acompaiiar el disefio, estudio, mantenimiento, mejoramiento y
construccion de las obras de infraestructura trazadas por la Administracion
Municipal, tanto urbanas como rurales.

12. Ejecutar planes y proyectos necesarios para la ejecucién de las obras publicas
municipales, contempladas en el Plan de Desarrollo.

13. Apoyar la determinacién y realizacién de las especificaciones técnicas de las
licitaciones, pliegos de condiciones y demas requerimientos para el proceso
precontractual para el desarrollo de los diferentes proyectos de la Secretaria.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Contribuir con la preparacion de los pliegos de condiciones de las licitaciones que
pretenda adelantar el Municipio.

Dirigir y coordinar los procesos de planificacion, mantenimiento, conservacion y
recuperacion de infraestructura vial, parques, espacios publicos, Instituciones
educativas, edificios publicos, escenarios deportivos y parque automotor adscrito a
la Secretaria.

Contribuir a la identificacion y gestion de los proyectos y/o contratos de obras de
Infraestructura Publica, para que se integren al Plan de Desarrollo Municipal.
Asegurar la calidad y entrega oportuna en los disefios y estudios técnicos realizados
0 contratados por la Secretaria de Desarrollo Territorial.

Articular la gestion interinstitucional para el desarrollo de obras y mantenimiento de
las mismas, acorde con los componentes establecidos en el plan de desarrollo
municipal.

Cargar y gestionar la informaciéon en la plataforma BPMS de la Dependencia
requerida para el funcionamiento y control de la misma

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente
la novedad de separacion del cargo

Evaluar el desempefio y competencias a los funcionarios a su cargo con las
herramientas y en las fechas establecidas para ello.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y actividades programadas por
el &rea de Talento humano, tendientes a fortalecer el clima organizacional y las
competencias de los empleados.

Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacion a la
comunidad.

Participar activamente en las reuniones de los consejos, juntas y comités en que
tenga asiento la entidad o sea requerido, o efectuar las delegaciones pertinentes.
Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion
de Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestiébn Documental, entre
otros).

Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley,
los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacién de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

gL

o

© oo~

Norma en materia de su competencia

Derecho administrativo general.

Contratacion publica

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicion y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de
control

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e
internet.

Procedimientos para la realizacién de supervision e interventoria

Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.

Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION
Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,

correspondiente  a las é&reas de
conocimiento en: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines; Ingenieria Civil y
Afines; Arquitectura y Afines; Derecho y
Afines; Ciencias de la Educacion;
Matematicas y Ciencias Naturales. Tarjeta
profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o
v" Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
v' Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v’ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

Visién estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. Gestion del desarrollo de las
Trabajo en equipo. personas.

Adaptacién al Cambio. Pensamiento sistémico.

e Resolucién de Conflictos
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1.4.11. SUBSECRETARIA DE VALORIZACION

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
L ., Subsecretario
Denominacion del empleo 045
Cadigo: 01
Grado: . Una (1)
N° De Plazas:

Subsecretaria de Valorizacion

Dependencia: ; .
P Secretario de Desarrollo Territorial

Cargo del jefe inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE VALORIZACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar los proyectos, programas, planes de accion y
demas actividades de Sistemas de valorizacion, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los proyectos y actividades del Sistema de valorizacion.

2. Elaborar los estudios de factibilidad social técnica, econémica y financiera de las
obras a ejecutar por el sistema de contribucién de valorizacion.

3. Orientar la politica y objetivos de sistema contribucion valorizacién en el municipio de
Rionegro.

4. Conceptuar sobre los proyectos u obras de interés publico que son susceptibles de
financiarse por la contribucién de valorizacion

5. Emitir concepto previo para la expedicidn de la resolucién decretadora y distribuidora
del proyecto u obra.

6. Emitir concepto previo para la iniciacion de las obras de interés publico y la
adquisicion de inmuebles necesarios para la ejecucion de las obras que conforman
el proyecto de valorizacién, antes de la resolucion distribuidora.

7. Emitir concepto previo para la realizacion de los contratos y convenios necesarios
para la eficaz aplicacion y el adecuado funcionamiento del sistema de la contribucion
de valorizacion.

8. Emitir concepto previo para la realizacion de los estudios de prefactibilidad.

9. Verificar la adecuada inversion de los recaudos de la contribucion de valorizacion.

10. Elaborar los estudios de factibilidad técnica de las obras a ejecutar por el sistema de
contribucién de valorizacion.

11. Coordinar y ejecutar todas las obras que se emprendan en el Municipio por el sistema
de valorizacion.

12. Ejecutar y controlar los diferentes proyectos de interés publico en funcién de la
relacion costo- beneficio, para la ejecucion de obras de infraestructura del Municipio
por el sistema de contribucién de valoracion.

13. Responder por la correcta ejecucion de los programas de valorizacion resultantes de
convenios con otras entidades y coordinar con ellas las acciones a seguir.

14. Atender las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de informacion relacionados
con los temas que lidera su dependencia.

15. Participar activamente en las reuniones de los consejos, juntas y comités en que
tenga asiento la entidad o sea requerido, o efectuar las delegaciones pertinentes.
16. Cargar y gestionar la informaciéon en la plataforma BPMS de la Dependencia

requerida para el funcionamiento y control de la misma
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17. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente
la novedad de separacion del cargo.

18. Evaluar el desempefio y competencias a los funcionarios a su cargo con las
herramientas y en las fechas establecidas para ello.

19. Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de
Gestion de Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestién Documental,
entre otros).

20. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley,
los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo general.

Cadigo General Disciplinario

Contratacion publica

Organizacién administrativa del estado

Administracion y evaluacion de personal

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacién, medicién y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de

control

Funcionamiento de la Administracién Municipal, estructura administrativa, planta de

personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

9. Manejo de los programas informéaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e
internet.

10. Promocion, manejo de grupos y relaciones interpersonales

11. Procedimientos para la realizacidn de supervision e interventoria

12. Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.

13. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desemperio

NogahrwbdE

o

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente a las é&reas de
conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria y afines;
Derecho y afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias de la
Educacion; Ciencias de la Salud; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Comunicacion  Social, Periodismo y | profesional.

Afines; Matematicas y Ciencias Naturales;

Administracion Publica. Tarjeta
profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
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v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o
v’ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
v' Terminacioén y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v" Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

Vision estratégica.
Aprendizaje continuo. Liderazgo efectivo.
Orientacion a resultados. Planeacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de decisiones.

[ ]
L)
®
e Compromiso con la organizacion. Gestion del desarrollo de las
[ ]
[ ]

Trabajo en equipo. personas.
Adaptacion al Cambio. Pensamiento sistémico.
e Resolucién de Conflictos
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1.4.12. SUBSECRETARIA DE MOVILIDAD

ll. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario

Cadigo: 045

Grado: 01

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Subsecretaria de Movilidad

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Desarrollo Territorial

ll. ILAREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE MOVILIDAD

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar los proyectos, programas, planes de accién y demas
actividades relacionadas con la movilidad, la seguridad vial y el trasporte, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

Asesorar al Secretario de Desarrollo Territorial en la formulacién y determinacion de
politicas, planes, programas y proyectos, orientados a la eficiencia de su gestion.

Aplicar las normas del area de transito y transporte expedidas por el Gobierno Nacional o
Departamental y emitir las de orden municipal delegadas por la Ley para garantizar el
ordenamiento y control del transito.

Dirigir, organizar y controlar todos los servicios administrativos de transporte y transito,
adoptando normas y procedimientos emanados de la Direccién Departamental de Transito
y del Ministerio de Transporte.

Adelantar campafas de seguridad y educacion vial tendientes a mantener una optima
organizacion del transito automotor en el Municipio y elaborar los programas y
capacitaciones correspondientes.

Reglamentar y clasificar las infracciones relativas al uso de vias que por su caracter
especial, local no estén contempladas dentro de los reglamentos nacionales de
transportes, transito y actividades afines.

Coordinar y controlar los tramites para la expedicion, revalidacion y recategorizacion de
las licencias de conduccion, revisién técnico-mecanica, emision de gases y control de
taximetros, igualmente, otorgar, negar, modificar, renovar, cancelar las licencias de
funcionamiento de empresas prestadoras de los servicios de transportes, asi como la
licencia de rutas y horarios en la prestacion del mismo.

Proponer, presentar y ejecutar proyectos en seguridad y sefializacion viales, para
beneficio de los ciudadanos.

Coordinar todas las estrategias y planes para dar cumplimiento a las normas, decretos y
leyes expedidos por el Ministerio de Transporte y la Superintendencia de Puertos y
Transporte.

Coordinar el desarrollo de los proyectos de informacién que se desarrollen para el
mejoramiento en la prestacion de los servicios.

Formular y ejecutar programas y proyectos tendientes a permitir un desplazamiento
seguro y comodo de los usuarios de la localidad, mediante un acertado manejo del
transporte publico y particular, velando por una 6ptima y adecuada sefializaciéon horizontal
y vertical, y de semaforos, ademas de las normas que regulen dicha actividad.
Garantizar la adecuada ejecucién de los procedimientos para otorgar, negar, modificar,
revocar y cancelar las licencias de asignacion de rutas y horarios, y las licencias de
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

funcionamiento de empresas de transporte publico de pasajeros y transporte mixto, asi
como realizar investigaciones preliminares y sancionatorias por violacion a los decretos
170/2001, 171/2001, 172/2001 y sus modificaciones tanto a empresas como propietarios
y/o conductores.

Garantizar estudios de la canasta de transporte que permitan fijar las tarifas de transporte
urbano y rural de pasajeros y mixto, y fijar la capacidad transportadora de cada una de las
empresas.

Direccionar y coordinar la ejecucion y el desarrollo de las politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con la sefializacion vertical y horizontal de la ciudad.

Verificar y coordinar que se realicen los operativos de control, con el fin de garantizar
condiciones de seguridad y tranquilidad a conductores y peatones.

Realizar estudios e investigaciones en materia juridica, aplicando los conocimientos y
principios juridicos, con el fin de proponer planes, programas y actividades que
contribuyan al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las politicas relacionadas con proyectos
de instalacion, mantenimiento, y conservacion de la red semaférica garantizando el
establecimiento de controles adecuados para su perfecto funcionamiento.

Presentar propuestas de planes y proyectos, y elaborar programas tendientes al
cumplimiento de las normas sobre el transito terrestre y el funcionamiento de los demas
servicios afines a la circulaciéon de vehiculos, conductores y peatones.

Direccionar al Comandante de Transito en la formulacion e implementacion del plan de
accion del cuerpo de técnicos operativos y agentes de Transito, para el cumplimiento de
las disposiciones legales y de acuerdo a sus funciones.

Programar acciones, tareas y actividades, teniendo en cuenta las solicitudes formuladas
por la ciudadania y que den solucién a los problemas de transito y transporte.

Planear, programar, ejecutar y controlar, en coordinacion con las Secretarias de
Desarrollo Territorial y Gobierno, acciones, tareas y actividades relacionadas con el eficaz
cumplimiento de los objetivos asignados.

Coordinar los distintos aspectos, tendientes a adoptar soluciones en los asuntos de
movilidad, transito y transporte en la localidad.

Atender las consultas formuladas al interior de la Subsecretaria de Movilidad y la
comunidad, con el fin de emitir conceptos juridicos que permitan mejorar la prestacion de
los servicios.

Revisar todos los asuntos del transporte urbano colectivo e individual, con el fin de verificar
el cumplimiento de los requisitos exigidos por Ley.

Fijar las directrices en materia de Transporte y del Cddigo Nacional de Transito Terrestre,
al igual que formular politicas y planes que mejoren el funcionamiento del transito y
transporte, para atender con eficiencia los procesos contravencionales.

Garantizar un eficiente servicio de asistencia a la comunidad, posibilitando, entre otras,
tramitar las acciones de tutela y de cumplimiento, fortalecer la figura de la conciliacion, de
manera que se logre resolver los intereses encontrados entre la comunidad y la Entidad
relacionados con el transito y transporte.

Gestionar operativos de control en las diferentes vias del Municipio y prestar el servicio
en eventos requeridos.

Conocer las investigaciones que de acuerdo con la ley le correspondan al Municipio en
materia de vigilancia y control a las empresas de transporte, cuando sean procedentes.
Realizar la debida interventoria a la concesion del transito y Transporte.

Dar cumplimiento a las disposiciones emanadas en la agencia nacional de seguridad vial.
Dar estricto cumplimiento a la Ley 1696 de diciembre 2013.

Verificar que el personal que ingrese como agente de transito cumpla con las
disposiciones de la Ley 1310 y las normas que la adicionen o modifiquen

Coordinar el reparto de los diferentes procesos al interior de la Dependencia.
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34. Conocer en segunda instancia y resolver los recursos de queja y/o apelacion en procesos
contravencionales y de accidentes de transito, que se emitan en la jurisdiccion del
Municipio.

35. Decretar y resolver sobre las solicitudes de pruebas que sean de su competencia, dentro
de los procedimientos por accidentes de transito, contravenciones y transporte.

36. Conocer en segunda instancia las infracciones a las normas de transito en los procesos
gue se tramitan con fallo contravencional.

37. Tramitar y dar salida a los expedientes que son requeridos por otras dependencias o entes
publicos.

38. Verificar el cumplimiento de la Ley 769 de 2002 por parte de los Inspectores de Policia,
adscritos a su despacho, que conocen de los procedimientos contravencionales a las
normas de transito, en su condicion de superior funcional de los mismos en materia de
transito.

39. Conocer en segunda instancia de los procedimientos contravencionales de transito
proferidos por los Inspectores de Policia, en los términos de Ley.

40. Ejercer como méaxima autoridad de transito y transporte en el municipio de Rionegro.

41. Realizar las gestiones de cartera relacionadas con el cobro persuasivo conforme a la Ley
769 de 2002 y demas normas que lo modifique o sustituyan, trasladando la gestién
adelantada a la Secretaria de Hacienda, cuando dicho cobro cumpla los términos para
hacerlo coactivo.

42. Participar activamente en las reuniones de los consejos, juntas y comités en que tenga
asiento la entidad o sea requerido, o efectuar las delegaciones pertinentes

43. Cargar y gestionar la informacion en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma.

44. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente la novedad de
separacion del cargo.

45, Evaluar el desempefio y competencias a los funcionarios a su cargo con las herramientas
y en las fechas establecidas para ello.

46. Contribuir y garantizar la implementaciéon y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

47. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del empleo, sefaladas en la constitucion, la Ley, los estatutos
y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su
cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion administrativa del estado

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicion y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de control
Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e internet.
Procedimientos para la realizacién de supervision e interventoria

Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.

Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio.

PwnE
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA

Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente  a las areas de

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.
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conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria y afines; Ciencias
de la Salud; Ciencias de la Educacion;
Ingenierias y afines; Ciencias Sociales,
Derecho, Ciencias Politicas y afines,
Administracion Publica. Tarjeta
profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo de postgrado.

Nota: “Los directores de los organismos
de transito o secretarias de transito de las
entidades territoriales deberan acreditar
formacion profesional relacionada vy
experiencia en el ramo de dos (2) afios o
en su defecto estudios de diplomado o
posgrado en la materia. “— (Articulo 8, ley
1310 de 2009.)

EQUIVALENCIAS

Para este cargo no se establecen Equivalencias porque el perfil y la experiencia estan

establecidos en la Ley 1310 de 2009

VIIl. COMPETENCIAS

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.

e Orientacibn al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

Adaptacion al Cambio.

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos
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1.4.13. SUBSECRETARiA DE PLANEACION ESTRATEGICA Y
EVALUACION.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

L Directivo
Nivel: .
. ., Subsecretario
Denominacién del empleo 045
Cadigo: 0
i 1
Grado:
o . Una (1)
N° De Plazas: Subsecretaria de planeacion estratégica
Dependencia: vt P gicay
Cargo del jefe inmediato: Evaluacpn. .
) Secretaria de Planeacion

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE PLANEACION ESTRATEGICA Y
EVALUACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar planes, programas y proyectos en el @&mbito local,
regional y nacional, para el desarrollo humano y la formacion bruta de capital y acceder a
recursos de financiacién y cofinanciacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Direccionar los planes estratégicos que permitan proyectar el Municipio a largo plazo,
articulandolo en el entorno nacional e internacional.

Guiar la elaboracion de los planes de inversion de corto, mediano y largo plazo, que
permita adaptarla a los retos de la globalizacion.

Identificar las tendencias y procesos de cambio en el contexto regional, nacional e
internacional que inciden o determinan las condiciones de desarrollo del Municipio y su
poblacion, para ser incorporadas en la formulacion de escenarios de futuro, y proyectos
de largo plazo

Formular politicas, programas y proyectos que orienten el accionar de la Administracién
Municipal, para que se integren los determinantes del desarrollo econémico y social con
los atributos fisicos espaciales y las dimensiones ambiental y cultural.

Asesorar a la sociedad civil y las organizaciones representativas de la comunidad, en la
formulacion de planes estratégicos o sectoriales.

Coordinar la evaluacién técnica, econOmica, social y ambiental de programas y
proyectos de inversion previamente a ser ejecutados para la busqueda de su
sostenibilidad en el mediano y largo plazo.

Estructurar, formular y asesorar proyectos de inversion local y regional para el
desarrollo humano y la formaciéon bruta de capital, conforme a las metodologias
estipuladas por los diversos organismos de financiacion y cofinanciacién del orden local,
regional, nacional e internacional en sus respectivas convocatorias y procedimientos
sefalados por estos, para acceder a recursos de cofinanciacién.

Determinar y calcular en forma periddica el producto interno bruto local y su participacién
sectorial frente al departamento y la nacién

Orientar la realizacion de estudios técnicos, econdémicos y sociales para cada uno de los
proyectos de inversién y la respectiva viabilidad del proyecto, de acuerdo a lo estipulado
en el Plan de Desarrollo y radicarlo en el Banco de Proyectos.

Formular y hacer seguimiento al Plan de Desarrollo con sus respectivos planes de
accion, rendir informes a los diferentes entes de control sobre el plan de Desarrollo.
Guiar la demanda de informacién de los usuarios, sobre aspectos de naturaleza social,
economica, demogréfica, fisico espacial, ambiental y legal, relacionados con los
procesos de gestion, planeacion, investigacion y desarrollo del Municipio. Coordinar,
dirigir y hacer seguimiento a la ejecucién del Plan de Desarrollo Municipal.

RIONEGHD
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Formular, medir, evaluar y realizar seguimiento a los indicadores estratégicos del
Municipio y a los que se aplican en su Dependencia y presentar informes perioddicos al
area que lo requiera.

Levantar informacion urbanistica, econ6mica, social, ambiental y consolidarla en el
anuario estadistico, para la planificacion territorial y toma de decisiones.

Cargar y gestionar la informacién en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma.

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar
oportunamente informe de gestién y acta de empalme, cuando se presente la novedad
de separacion del cargo.

Evaluar el desempeiio y competencias a los funcionarios a su cargo con las
herramientas y en las fechas establecidas para ello.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y actividades programadas por el
area de Talento humano, tendientes a fortalecer el clima organizacional y las
competencias de los empleados.

Realizar proceso de induccién y apropiacion Institucional a los Servidores que sean
asignados a su despacho.

Formular, medir, evaluar y realizar seguimiento a los indicadores a aplicar en su
Dependencia y presentar informes periédicos al area que lo requiera.

Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).
Participar activamente en los consejos, juntas, comités y reuniones en que tenga asiento
la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoosrwdbE

o

9.

10.
11.
12.

Derecho administrativo general.

Cddigo General Disciplinario

Contratacion publica

Organizacién administrativa del estado

Administracion y evaluacion de personal

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicién y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de
control

Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

Manejo de los programas informéticos, procesadores de texto, hojas de calculo e
internet.

Procedimientos para la realizacién de supervision e interventoria

Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.

Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION

Acreditar Titulo profesional del Nucleo

Basico de Conocimiento - NBC, - L
. . Veinticuatro (24) meses de experiencia
correspondiente a las éareas de .
L . ; profesional.
conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria y Afines;
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy
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afines, Administracion Publica; Ciencias
Sociales, Derecho, Ciencias Politicas;
Ciencias de la Educacion; Ciencias de la
Salud; Mateméticas y Ciencias Naturales;
Ingenierias y Afines.

Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se

acredite el titulo profesional, o
v

v

profesional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién o

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v" Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:
e Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
e Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
e Orientacion al usuario y al Planeacion.
ciudadano. Toma de decisiones.

e Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al Cambio.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.
Resolucion de Conflictos
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1.4.14. SUBSECRETARIA DE SISTEMA DE INFORMACION TERRITORIAL

Il. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

L Directivo
Nivel: .
L, Subsecretario
Denominacién del empleo 045
Cadigo:
i 01
Grado:
o . Una (1)
N° De Plazas: Subsecretaria de Sistema de Informacién
Dependencia: o
Cargo del jefe inmediato: Te”‘“’“?‘ :
) Secretario de Planeacion.

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE SISTEMA DE INFORMACION
TERRITORIAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir las politicas y estrategias para administrar y conservar la fidelidad de los datos
relacionados con la base de datos del SISBEN, para que sirva como herramienta que facilita
el acceso de posibles beneficiarios a los programas sociales de orden Nacional,
Departamental o Local; asi mismo, sobre la informacion relacionada con Catastro y
estratificacion, con el fin de que esta sirva para la toma de decisiones, la planeacion y
ejecucion de proyectos y programas liderados desde la Administracién Municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Adoptar las politicas y los planes direccionados desde el Departamento Nacional de
Planeacion (DNP), relacionados con la Subsecretaria y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

Implementar los instrumentos de focalizacién socioeconémica establecidos por el DNP,
con el fin de garantizar la oportuna actualizacion de la informacion para el disefio de
politicas sociales y el cumplimiento de la mision institucional.

Aplicar los instrumentos necesarios para acopiar la informacién de forma periddica que
permitan la focalizacién de la poblacion objeto de subsidios de educacion, vivienda,
salud, atencién integral de grupos vulnerables de nifiez, infancia, adolescencia, juventud,
tercera edad, discapacidad, desplazados, madres cabeza de hogar, transporte escolar,
incentivos de capitalizacion rural, servicios publicos, nutricionales entre otros.

Realizar encuestas socioeconémicas a toda la poblacion para proveer a la
Administracién de los insumos necesarios para la planeacion y toma de decisiones en
los componentes sociales, ambientales y econémicos que permita la disminucién del
indice de necesidades basicas insatisfechas.

Contribuir con los organismos competentes para la actualizacion de los censos
agropecuarios, empresariales, poblacionales y demas que requieran para el buen
funcionamiento de la entidad.

Contribuir a la estructuracion de politicas publicas en el componente social.

Mantener la informaciéon de cada variable socioeconémica debidamente tabulada en
tiempo real, para la alimentacion de indicadores estadisticos y toma de decisiones de los
entes oficiales.

8. Reportar informacion requerida por las demas dependencias competentes cuando se
identifiquen necesidades de atencion inmediata a la poblacion en situacién de riesgo.
Ejecutar cruces de datos, con diversos organismos de reporte de informacion de las
condiciones de propiedad, tributaria, generacion de ingresos, régimen contributivo, entre
otras, como elemento de mallas de validacion y verificacién de la informacién reportada
en las encuestas.

~No
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Coordinar y supervisar los trabajos de campo, digitacién necesaria para la recopilacion
de la informacion de la poblacion y de la calidad de vida.

Mantener actualizada la base de datos del SISBEN conforme a los lineamientos del
gobierno nacional y establecer oportunamente las novedades en la misma.

Dar cumplimiento a la Resolucion Nacional expedida por el Departamento Nacional de
Planeacion para el envio de bases brutas municipales en las fechas estipuladas con el
fin de que sean validadas y los potenciales beneficiarios puedan acceder oportunamente
a los programas sociales.

Coordinar el Adecuado funcionamiento del Comité Municipal del SISBEN.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar la oportuna y permanente
actualizacion de la base de datos y sistemas de informacion relacionados con el SISBEN,
Catastro y Estratificacion, los cuales serviran de insumo para la implementacion de
planes, programas y proyectos de la entidad.

Custodiar las encuestas, las bases de datos y los diagndsticos socioecondmicos.

Asistir a las reuniones en que tenga asiento el Municipio o hacer las delegaciones
pertinentes, tales como consejos, juntas y comités

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que interviene en razén del cargo.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la correspondiente disciplina académica,
en el proceso administrativo anual para la actualizacién y conservacion de los bienes
inmuebles del Municipio de Rionegro, en los diferentes aspectos que cobija la norma y
gue determina el insumo para el impuesto predial unificado, conforme a las normas
legales que regulan la materia

Realizar investigaciones y andlisis de los procesos de formaciéon, actualizacién y
conservacion del catastro juridico en el Municipio, para la correcta identificacion fisica,
juridica y econémica de los bienes inmuebles

Elaborar o gestionar las investigaciones o estudios, proyectar y perfeccionar el inventario
0 censo debidamente actualizado y clasificado de los bienes inmuebles, para obtener la
informacion descriptiva del sector y sus aspectos fisico, econémico y juridico.
Establecer sistemas y procedimientos que permitan tecnificar la administracion,
actualizacién, conservacion y aseguramiento de los bienes inmuebles que son propiedad
del municipio y de los particulares.

Participar en la elaboracién del aspecto fisico de los inmuebles en croquis, mapas y en
la ficha catastral para determinar cada uno de los elementos fisicos evaluables de los
mismos.

Asesorar estudios e investigaciones conducentes a emitir conceptos sobre avallios, que
finalmente seran utilizados como base para la toma de decisiones de venta y demas
negociaciones que en materia de bienes inmuebles realiza o pretenda realizar el
municipio.

Estudiar, evaluar y proyectar los actos administrativos mediante los cuales se ordena la
inscripcidn y la renovacion para los predios que han sido formados y actualizados.
Emitir los actos administrativos correspondientes requeridos para el funcionamiento
bésico de la dependencia.

Brindar asesoria en el area de desempefio para definir la segunda instancia de los
recursos de apelacién que se interpongan dentro del proceso de conservacion catastral,
ante la oficina de Sistemas de Informacion y catastro, de la Gobernacion de Antioquia.
Controlar el manejo del archivo cartografico y las mutaciones catastrales.

Planear y dirigir las distintas fases de los procesos de conservacion y actualizacion
catastral en sus aspectos fisico, econémico, juridico y fiscal.

Prestar asesoria a las dependencias que lo soliciten sobre asuntos catastrales y de
prediacion en general.

Gestionar la asignacion, certificacion y cambio de la nomenclatura oficial del Municipio
de Rionegro.

RIONEGRO
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31. Asignar la estratificacion de los inmuebles de acuerdo con las metodologias trazadas por
el Gobierno Nacional y actualizar el estado de estratificacion del Municipio de Rionegro,
promoviendo la legalizacion y la titularizacion de los predios.

32. Coordinar, convocar, dirigir y definir las inversiones a realizar por parte del Comité
Permanente de Estratificacion Municipal

33. Formular, medir, evaluar y realizar seguimiento a los indicadores a aplicar en su
Dependencia y presentar informes periédicos al area que lo requiera

34. Contribuir a un ambiente organizacional de mejoramiento continuo y orientacion a la
comunidad.

35. Liderar eventos, campafas y actividades que estén orientadas al alcance de los objetivos
del area, mision y politicas del Plan de Desarrollo del Municipio.

36. Realizar proceso de induccion y apropiacion Institucional a los Servidores que sean
asignhados a su despacho.

37. Cargar y gestionar la informacién en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma.

38. Evaluar el desempefio y competencias al personal que tiene a su cargo de acuerdo a los
lineamientos y tiempos establecidos para ello.

39. Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a presentar

oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente la novedad

de separacion del cargo.

40. Contribuir y garantizar la implementacion y mejoramiento de los Sistemas de Gestion de

Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).

41. Participar activamente en los comités, reuniones, capacitaciones y asesorias segun sea

requerido.

42. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area

de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucion, la Ley, los

estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia

a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo general.

Contratacion publica

Organizacién administrativa del estado

Administracion de data y manejo de la informacién

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacién, medicion y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de
control

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e
internet.

8. Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria

9. Elaboracion y gestién de planes, programas y proyectos.

10. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ogarwhE

N

FORMACION \ FORMACION
Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,
correspondiente  a las éareas de
conocimiento en: Economia,

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Administracion, Contaduria y Afines, .
profesional.

Derecho y Afines, Ingenieria, arquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias Sociales,
Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias de la
Educacion; Ciencias de la Salud,
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Administracion Publica. Tarjeta profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o

v Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

v' Terminacioén y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o

Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v" Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VII. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

e Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
e Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacion al usuario y al Planeacion.
ciudadano. Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion. Gestion del desarrollo de las personas.
e Trabajo en equipo. Pensamiento sistémico.
Adaptacion al Cambio. Resolucion de Conflictos

ESPECIFICACIONES DEL CARGO PARA SUBSECRETARIO DE SISTEMA DE
INFORMACION TERRITORIAL

Entrenamiento 3 semanas

RIONEGRO
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Complejidad del

o ) El trabajo es extremadamente complejo
Conocimientos | trabajo

ili Planea y organiza el trabajo de su personal
Y habilidades Habilidad mental y. . g J p y
toma decisiones de mucha importancia.

Habilidad Manual Requiere de bastante habilidad manual

Por personal a Si
cargo

Las labores del cargo requieren de atencién y
. Por errores .
Responsabilidad cuidados permanentes

Requiere de habilidad y conocimientos de las
Por contactos politicas de la entidad para prestacion u
obtencion de la informacion.
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Por informacion Maneja informacién confidencial y su revelacion
confidencial causaria perjuicios gravisimos.

Las labores del cargo exigen de alta
Mental L

concentracion mental.
_ Las labores del cargo demandan de alta

Esfuerzo Visual o

atencion visual
Fisico Las labores del cargo demandan mediano
isi

esfuerzo fisico

El trabajo se desenvuelve en condiciones

Medio ambiente ambientales agradables.

Condiciones de El trabajo se realiza con exposicion moderada al
trabajo Riesgos riesgo (accidentes, enfermedades profesionales,
contagio)

Posibles riesgos Ergondmico, Psicosocial, publico.
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1.4.15. SUBSECRETARIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario

Cadigo: 045

Grado: 01

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Subsecretaria de Ordenamiento territorial
Cargo del jefe inmediato: Secretario de Planeaciéon

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar los temas relacionados con el plan de ordenamiento
territorial — P.O.T y otras herramientas de planificacion, de igual forma, ejercer las
competencias regulatorias del desarrollo territorial, que le han sido delegadas a las
entidades territoriales, como con una vision prospectiva y en armonia con los planes
nacionales, departamentales y regionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover mecanismos para la formulacién, actualizacion e implementaciéon del P.O.T.,
con participacion de la comunidad.

2. Direccionar la formulacion y control de politicas urbanas ajustadas a la realidad, de tal
manera que permitan la legalizacion y ordenamiento urbanistico de los asentamientos
generados espontdneamente.

3. Guiar actuaciones en el sistema estructural del espacio publico, que garanticen acorde
a la normatividad vigente, la libre circulacion, la disponibilidad de acceso a los
equipamientos colectivos, la generacién de nuevos espacios publicos y la creacion de
una nueva cultura de la apropiacion y disfrute del espacio publico.

4. Direccionar, administrar y evaluar el plan vial y de movilidad de la ciudad, en
articulacion con el Subsecretario de Movilidad.

5. Conformar el expediente Municipal con todos los elementos y componentes que lo
deben integrar para tener los debidos procesos del P.O.T y los instrumentos que lo
desarrollen.

6. Direccionar el desarrollo fisico con las politicas de la prestacion de los servicios
publicos.

7. Direccionar el desarrollo urbano para hacer seguimiento y evaluacion a las politicas de
ordenamiento territorial, con el fin de apoyar el disefio y ejecucion de proyectos
urbanos especificos.

8. Guiar la informacion relacionada con el comportamiento del suelo y el mercado
inmobiliario.

9. Otorgar licencias urbanisticas conforme a las normas que regulan la materia
preservando el medio ambiente y evitando el crecimiento en zonas de alto riesgo no
mitigable.

10. Otorgar concepto técnico de sistema de pozos sépticos y movimientos de tierra como
prerrequisito para otorgamiento de licencias.

11. Otorgar informe técnico donde se avalen la disminucion de retiros a fuentes hidricas.

12. Otorgar certificados de no riesgo

13. Controlar el desarrollo urbanistico del Municipio.

14. Realizar la asistencia técnica del Consejo Consultivo de Ordenamiento Territorial.

15. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Municipal de Patrimonio Cultural.

16. Cargar y gestionar la informacion en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma.
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17.

18.

19.

20.

21.

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente
la novedad de separacién del cargo.

Evaluar el desempefio y competencias a los funcionarios a su cargo con las
herramientas y en las fechas establecidas para ello.

Asistir y participar activamente en las capacitaciones y actividades programadas por el
area de Talento humano, tendientes a fortalecer el clima organizacional y las
competencias de los empleados.

Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento de los Sistemas de Gestion
de Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre otros).
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucién, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica
2. Estructura del estado y ordenamiento territorial
3. Contratacién publica
4. Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal
5. Formulacién, medicién y seguimiento de indicadores de gestidn e instrumentos de control
6. Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e internet.
7. Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria
8. Elaboracion y gestion de planes, programas y proyectos.
9. Normatividad legal vigente relacionada con el area de desempefio
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION FORMACION
Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,

correspondiente a las areas de

RIONEGHD
A ;

conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
ambiental, sanitaria y afines, Derecho y
afines; Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo
y Afines; Economia, administracion,
Contaduria y Afines. Tarjeta profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Titulo de postgrado.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad d

v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se

acredite el titulo profesional, o

v' Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o
v' Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:

v Titulo de postgrado en la modalidad

Treintay seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v' Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

v Titulo postgrado en la modalidad de

e especializacion por:

de especializacion o

maestria.
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VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo. Vision estratégica.

Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo.

Orientacion al usuario y al Planeacion.

ciudadano. Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. Gestion del desarrollo de las personas.
Trabajo en equipo. Pensamiento sistémico.

Adaptacién al Cambio. Resolucién de Conflictos

RIONEGRO
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1.4.16. SUBSECRETARIA DE CONTRATACION

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario

Cadigo: 045

Grado: 01

N° De Plazas: Una (1)

Dependencia: Subsecretaria de Contratacion
Cargo del jefe inmediato: Secretario General

ll. AREA FUNCIONAL: SUBSECRETARIA DE CONTRACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar y controlar la Implementacion de politicas y directrices
establecidas el cumplimiento de las acciones y procedimientos juridicos y administrativos
gue se deban surtir en materia de contratacién estatal, para agotar las etapas de
planificacién pre-contractual, contractual y post-contractual, requerida para el desarrollo de
los planes, programas y proyectos de la administracion municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el cumplimiento de las acciones Yy
procedimientos juridicos, administrativos que se deben surtir en materia de
Contratacion Estatal para agotar las etapas precontractual, contractual y post-
contractual.

Asesorar a las diferentes dependencias de la Alcaldia en cuanto al proceso
contractual.

Formular y coordinar todas las acciones para garantizar con su firma que la actividad
contractual y actos administrativos que se generen en la administracion municipal
cumplen con los requisitos legales y constitucionales.

Propiciar los mecanismos y acciones para que los proyectos de conceptos juridicos,
actos administrativos y demas documentos emitidos por los profesionales de esta
dependencia, permitan resolver de fondo las diferentes situaciones administrativas o
juridicas planteadas.

Coordinar y preparar los proyectos de actos administrativos y demas documentos
para la toma de decisiones del Alcalde y de los demas funcionarios de la
administracién municipal que asi lo requieran.

Adoptar programas y proyectos para asesorar a las entidades descentralizadas del
municipio en el ejercicio de sus funciones juridicas contractuales.

Apoyar a la Secretaria General en la elaboracién, presentacion y entregar de los
informes y soportes relacionados con la contratacion a las entidades de control,
dentro de los términos establecidos para tal fin. (la Secretaria General los consolida
y valida su cumplimiento).

Planear, dirigir y controlar el proceso de contratacion del Municipio, para que esté
dentro de la normatividad vigente.

Elaborar los pliegos de condiciones para los procesos contractuales que se vayan a
ejecutar en el Municipio

Asesorar para que todas las acciones de la contratacién municipal estén enmarcadas
dentro del orden juridico de la constitucion, la ley, las normas territoriales y
municipales.

Elaborar los pliegos de condiciones para los procesos contractuales en atencion a las
necesidades planteadas por las diferentes secretarias.

RIONEGRO
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

Definir aplicar los componentes juridicos de los pliegos de condiciones para la
contratacion, de acuerdo con los previamente presentados por la dependencia
responsable.

Coordinar el proceso de evaluacion y calificacion de las propuestas presentadas por
los proponentes, con base en los criterios definidos en los pliegos de condiciones.
Seleccionar los diferentes proponentes que sean calificados como contratistas para
la ejecucion de procesos contractuales.

Coordinar, revisar y presentar la informacion sobre contratacion que deba ser
publicada en la pagina WEB del Municipio, en los diferentes medios de comunicacion.
Emitir los actos administrativos correspondientes, requeridos en los procesos de
contratacion y érganos de control, dentro de los términos estipulados por la norma.
Emitir el listado mensual de los contratos suscritos por la entidad, para ser enviada a
los entes de control y entidades que lo soliciten.

Generar mecanismos y herramientas para el disefio de trAmites y servicios en
atencion de las dependencias y la ciudadania en general.

Propiciar espacios de participacion ciudadana, veedurias y demas elementos de
trasparencia en los procesos contractuales que adelante la administracion municipal.
Atender las peticiones, quejas y reclamos de la ciudadania y establecer las acciones
de mejora pertinentes.

Emitir el listado mensual de los contratos suscritos en la dependencia, para ser
enviada a los entes de control y entidades que lo soliciten.

Propender por la transparencia en los procesos contractuales.

Cargar y gestionar la informacion en la plataforma BPMS de la Dependencia requerida
para el funcionamiento y control de la misma

Dar cumplimiento a la Ley 951 de 2005 o normas que la modifiquen, respecto a
presentar oportunamente informe de gestion y acta de empalme, cuando se presente
la novedad de separacién del cargo.

Contribuir y garantizar la implementacién y mejoramiento de los Sistemas de Gestion
de Calidad (MECI, SIG, MIPG, SG-SST, Sistema de Gestion Documental, entre
otros).

Participar activamente en los consejos, juntas comités, reuniones y asesorias segun
sea requerido.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo, sefialadas en la constitucién, la Ley, los
estatutos y las disposiciones que determinen la organizaciéon de la entidad o
dependencia a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NogokwbdE

©

9.

Derecho administrativo general.

Cadigo General Disciplinario

Contratacion publica

Organizacion administrativa del estado

Administracion y evaluacion de personal

Programa de Gobierno y Plan de Desarrollo Municipal

Formulacion, medicion y seguimiento de indicadores de gestion e instrumentos de
control

Funcionamiento de la Administracion Municipal, estructura administrativa, planta de
personal, manual de funciones requisitos y competencias laborales.

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e
internet.

10. Promocion, manejo de grupos y relaciones interpersonales
11. Procedimientos para la realizacion de supervision e interventoria
12. Elaboracion y gestién de planes, programas y proyectos.
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13. Normatividad legal vigente relacionada con el 4rea de desemperio.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION FORMACION
Acreditar Titulo profesional del Nucleo
Basico de Conocimiento - NBC,

correspondiente  a las é&reas de
conocimiento en: Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Titulo de postgrado.

EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
v" Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o
v’ Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o
v' Terminacioén y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional por:
v Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon o
Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada por:
v" Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
v Titulo postgrado en la modalidad de maestria.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO:

Aprendizaje continuo.

e Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al Cambio.

Visién estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestién del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos
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1.4.17. SUBSECRETARIA DE ASUNTOS LEGALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo Subsecretario

Cadigo: 