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DECRETO No. (11-0774
C "¢ pic 2008’

“POR MEDIO DEL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DE LA ALCALDIA DE IBAGUE*

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE IBAGUE

En ejercicio de las facultades que le confieren el numeral 7° del articulo 315 de la Constitucion
Politica de Colombia, laley 909 de 2004 y los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005, Y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Ley 909 de 2004 en su titulo lll, el Decreto 2539 de 2005, la autorizacién
emanada por el Honorable Concejo Municipal a través del Acuerdo 017 del 11 de Agosto de 2008,
por medio del cual se otorgan facultades protempore al Alcalde Municipal de Ibagué y que mediante
Decreto No.0655 de octubre 14 de 2008 establecié la Planta de Personal de la Administraciéon Central
de la Alcaldia de Ibagué, se hace procedente el ajuste del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales minimas de cada uno de los empleos.

Que en el presente acto se procedera a expedir el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales minimas de la totalidad de los empleos de la Planta de Personal de la Administracion
Central Municipal, de conformidad con lo establecido en el articulo 27 del Decreto 785 de marzo 17
de 2005.

Que el nuevo marco normativo de empleo publico plantea una gestiéon del talento humano por
competencias, buscando desarrollar en los servidores publicos comportamientos de alto desempenio
que garanticen el éxito en el cumplimiento de las funciones, por lo que el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales minimas de la entidad sea armoniza en concordancia con la
normatividad vigente

Que el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales minimas establece y precisa las
funciones esenciales de los empleos que conforman la planta de personal y se adoptan las
competencias laborales para el ejercicio de los empleos en términos de capacidades, cualidades,
conocimientos y experiencia, como medio para orientar la seleccion del personal a través del
concurso de méritos con los perfiles adecuados para ocupar cada cargo y ser instrumento en la
ejecucion de los procesos y procedimientos administrativos como son los de capacitacién, estimulos,
evaluacion y control.

informacion soporte para la planeacion e implementacion de acciones de mejoramiento y

Que el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales minimas sirva de medio de
modernizacion de la administracion. ¥'

Que por lo anteriormente expuesto,/*&
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DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el siguiente Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos de la siguiente estructura y planta de personal de la Administracién
Central de la Alcaldia de Ibagué, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos
con criterios de eficiencia y eficacia en orden del logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y
los reglamentos se sefialan asi:

DEPENDENCIA Y DENOMINACION CODIGO GRADO PAG.
DEL EMPLEO

1. DESPACHO ALCALDE

Alcalde 005 20 3-10
Jefe de Oficina Juridica 006 19 11-17
Jefe de Oficina de Control Interno 006 19 18-23
Secretario de Despacho 020 19 24 - 51
Director 009 17 52 -127
Asesor 105 17 128 - 132
Asesor 105 16 133-138
Asesor 105 15 139-143
Asesor 105 13 144 - 148
Secretaria Ejecutiva del Despacho del Alcalde 438 04 149 - 154
Conductor 480 03 155 - 158

2. PLANTA GLOBAL

Profesional Especializado 222 14 159 - 164
Profesional Universitario 219 05 165-172
Comisario de Familia 202 05 173 -177
Inspector de Policia Urbano 233 05 178 - 187
Corregidor 227 04 188 - 196
Almacenista General 215 17 197 - 203
Comandante de Bomberos 203 05 204 - 210
Bomberos 475 03 211-215
Conductor Mecanico 482 03 216 - 220
Técnico Operativo 314 04 221 -226
Secretario 440 03 227 - 231
Auxiliar Administrativo 407 03 232 -236

Auxiliar de Servicios Generales 470 03 237 - 239
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ALCALDE
CODIGO 005
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE
CARGO JEFE INMEDIATO
CIUDADANOS ELECTORES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la administracion municipal, garantizando y promoviendo el cumplimiento de
la misién constitucional del Municipio y sus competencias legales, siendo el jefe de
la administracion local, ejerciendo la autoridad politica y la representacion legal por
ser la primera autoridad de policia del Municipio mejorando la calidad de vida de la
sociedad ibaguerenia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DEL ORDEN CONSTITUCIONAL
L

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la Ley, los Decretos del Gobierno, las
Ordenanzas y los Acuerdos del Concejo.

Dirigir la accion administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y
extrajudicialmente; y nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia
y a los gerentes o directores de los establecimientos publicos y las empresas
industriales o comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes.

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

Presentar oportunamente al Concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econémico y social, plan de ordenamiento territorial,
presupuesto anual de rentas y gastos y demas que estime convenientes para la

buena marcha del Municipio. T

of
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Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y objetar
los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles
funciones especiales y fijar 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.

Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones,
presentarle informes generales sobre su administracién y convocarlo a
sesiones extraordinarias, en las que sélo se ocupara de los temas y materias
para los cuales fue citado.

Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el
presupuesto.

EN RELACION CON EL CONCEJO

. Presentar los proyectos de Acuerdo sobre planes y programas de desarrollo
econdmico y social, y de obras publicas, que deberan estar coordinados con
los planes departamentales y nacionales.

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

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

. Sancionar y 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 sancién o
expedicion, 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.

. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los concejales, cuando el Concejo estéy
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EN RELACION CON EL ORDEN PUBLICO

. Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la Ley y las
instrucciones y ordenes del Presidente de la Republica y el Gobernador del
Departamento del Tolima y en su calidad de primera autoridad de policia del
Municipio. La Policia Nacional cumplira con prontitud y diligencia las ordenes
que le imparta por conducto del respectivo comandante.

. Dictar para el mantenimiento del orden publico o su restablecimiento de
conformidad con la ley, si fuera del caso, medidas tales como:

a) Restringir y vigilar la circulacion de las personas por vias y lugares
publicos,

b) Decretar el toque de queda,

c) Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes,

d) Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permitidos por la
Constitucion y la ley, y

e) Dictar dentro del area de su competencia, los reglamentos de policia local
necesarios para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al
articulo 9 del Decreto 1355 de 1970 y demas disposiciones que
modifiquen o adicionen.

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
disposicion que determine la autoridad que deba hacerlo, en caso de fuerza
mayor o caso fortuito o cuando reciba tal delegacion.

Coordinar y supervisar los servicios que presten en el Municipio entidades
nacionales o departamentales e informar a los superiores de las mismas, de su
marcha y del cumplimiento de los deberes de parte de los funcionarios
respectivos en concordancia con los planes y programas de desarrollo
Municipal.

Visitar periédicamente las dependencias administrativas y las obras publicas
gue se ejecuten en el territorio de la jurisdiccion.

Ejercer las funciones que le delegue el Gobernadar. X
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5.

D.

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

EN RELACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

. Dirigir la accion administrativa del Municipio, asegurar el cumplimiento de las

funciones y de la prestacion de los servicios a su cargo, representarlo judicial y
extrajudicialmente.

Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes y
directores de los Institutos Descentralizados y las empresas industriales y
comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformidad con
los acuerdos respectivos. Los acuerdos que sobre este particular expide el
Concejo, facultaran al Alcalde para que ejerza la atribuciébn con miras al
cumplimiento de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
cerelidad, imparcialidad y publicidad definidos por el articulo 209 de la
Constitucion Politica.

. Coordinar la eficiente utilizaciéon del parque automotor del Municipio de Ibagué.

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles
funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes. No podran crear obligaciones que excedan en monto global
fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado. Los
acuerdos que sobre este particular se expida podran facultar al Alcalde para que
sin exceder el monto presupuestal fijado, ejerza dicha funcién pro témpore, en los
terminos del articulo 209, de la Constitucion Politica.

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; la cual podra delegar en sus Secretarios de
Despacho de conformidad con la Constitucion y la Ley.

Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el
presupuesto.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion, sea,g/

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

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

11. Sefialar el dia o los dias en que deba tener lugar el mercado publico.

12.Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las
juntas, consejos y demdas organismos cuyo nombramiento corresponda al
Concejo, cuando éste no se encuentre reunido, y nombrar internamente a
quien deba reemplazarlos. Salvo excepciones legales.

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

14. Distribuir los negocios, segin su naturaleza, entre las secretarias, oficinas y
establecimientos publicos.

15.Conceder permisos a los empleados publicos municipales de carrera
administrativa para aceptar con caracter temporal cargos de la Naciéon o del
Departamento.

16. Adelantar acciones encaminadas a promover el mejoramiento econémico de los
habitantes del Municipio.

17.Desarrollar acciones encaminadas a garantizar la promocion de la solidaridad y la
convivencia entre los habitantes del Municipio, disefiando mecanismos que
permitan la participacion de la comunidad en la planeacion del desarrollo, la
concertacion y la toma de decisiones municipales.

18.Velar por el desarrollo sostenible en concurrencia con las entidades que
determine la ley.

19. Ejecutar acciones tendientes a la proteccion de las personas vulnerables como
nifios, nifas, adolescentes, jovenes, madres cabeza de familia para que no se
violen sus derechos y tengan oportunidades bajo los principios de equidad,
igualdad y respeto.

A

X
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20. Desarrollar programas encaminados a la proteccién de los habitantes de la calle

E;

1.

para su integracion a la familia, a la vida social, productiva y comunitaria.
CON RELACION A LA CIUDADANIA

Coordinar la construccién de politicas publicas para el mejoramiento de la
calidad de vida de los habitantes del Municipio de |bague.

Convocar por lo menos dos veces al afio 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.

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.

Facilitar la participacion ciudadana en la elaboracion del Plan de Desarrollo
Municipal.

Informar sobre el desarrollo de su gestion a la ciudadania, a través los medios
de comunicacion locales y electrénicos, de que se disponga.

Promover la participaciéon ciudadana y comunitaria y el mejoramiento social y
cultural de sus habitantes.

Planificar el desarrollo econémico, social y ambiental del Municipio de Ibague,
de conformidad con la Ley y en coordinacion con las entidades competentes.

Propender por la solucibn de las necesidades insatisfechas en salud,
educaciéon, saneamiento basico, ambiental, agua potable, servicios publicos
domiciliarios, vivienda, recreacion y deporte en los sectores vulnerables,
directamente y en concurrencia, complementariedad y coordinacién con las
demas entidades territoriales y de la nacién en los términos que establezca la
ley.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1

Las decisiones, la reglamentacion de los Acuerdos y demas actos
administrativos expedidos, estan enmarcados dentro de la normatividad
vigente (Constitucion Nacional, Leyes, Decretos, Ordenanzas y Acuerdos).

ra

Las decisiones para garantizar el orden publico, se toman oportunamente t




[f1-0774 = 4DIC 2009

S . : MANUAL ESPECIFICO DE
z AL AL ey CUE | FUNCIONES Y COMPETENCIAS
Tk LABORALES
SN Version No. 2

Pagina 9 de 241

de forma planeada y concertada con las autoridades del nivel Nacional y
Departamental. Se imparten las érdenes segln las competencias de cada
instancia.

La representacion legal, la ordenacion del gasto y el cumplimiento de las
funciones como maxima autoridad del Municipio, se ejercen garantizando el
cumplimiento de los servicios a cargo de la entidad territorial, haciendo
énfasis en la defensa de los derechos patrimoniales y la adecuada inversion
de los recursos publicos.

La organizacion administrativa de la entidad cumple con los preceptos
constitucionales y legales en cuanto a la racionalizacion administrativa y
eficiencia en el servicio publico.

La presentacion de los planes, programas, proyectos, presupuesto anual,
acuerdos para control de legalidad e informes, se realiza cumpliendo las
exigencias legales en cuanto a contenido, forma y plazos; siendo
consecuentes con lo previsto por el plan de desarrollo municipal.

Los acuerdos son sancionados oportunamente y se encuentran acordes con
el ordenamiento juridico.

La inversion y la prestacion de servicios realizada por otros niveles del
gobierno se coordina, vigila y se enmarca dentro del plan de desarrollo
municipal.

La colaboracion y apoyo interinstitucional se presenta oportuna vy
adecuadamente dentro de cada sector de la administracion.

Los mecanismos de participacion ciudadana a nivel Municipal se garantizan
en los términos constitucionales y legales, buscando la adecuada convivencia
ciudadana y la participacion en las decisiones locales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

et o

S

Constitucién Nacional.

Régimen Municipal.

Estructura del Estado Colombiano.

Canales institucionales del nivel nacional, de cooperacién internacional y
privados que permitan gestionar recursos para el desarrollo local.
Fundamentos y principios de administracion y liderazgo local.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas. o\L

\
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8.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

VI. REQUISITOS (De acuerdo al Articulo 86 Ley 136 de 1994)

Ser ciudadano colombiano en ejercicio y haber nacido o ser residente en el
municipio de Ibagué durante un (1) afio anterior a la fecha de la inscripciéon o
durante un periodo minimo de tres (3) afios consecutivos en cualquier época.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1;
2.

4.

Orientacién _a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

Compromiso _con la Organizacién: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

2B ol

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del Entorno

Pensamiento _estratégico: comprender los cambios del entorno, las
oportunidades, las amenazas, las fortalezas y debilidades de la entidad a la
hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefio asighando las
responsabilidades personales correspondientes. Proporciona direccion y
define responsabilidades.

Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO
T CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 19
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA OFICINA JURIDICA
CARGO JEFE INMEDIATO
ALCALDE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su formacién en Derecho para el ejercicio de
las funciones y competencias asignadas a la dependencia de conformidad con la
delegacion funcional, los planes de desarrollo y las normas vigentes protegiendo a
la Entidad de las consecuencias que se pueden dar de la toma de decisiones.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir y asesorar al representante legal de la entidad, y demas servidores
de los niveles directivo, asesor y profesional que lo requieran, en todo lo
relacionado con el aspecto juridico de las competencias a ellos asignadas.

2. Promover la concertacién y aplicacion de los criterios juridicos basicos para
ser aplicados por las diferentes dependencias de la entidad.

3 Realizar la evaluacion de gestion y resultados de los servidores publicos
asignados a su dependencia.

4. Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el
representante legal de la entidad, cuando sea el caso.

8. Asesorar y asistir al representante legal de la entidad en el ejercicio de sus
funciones cuando éste lo requiera

6. Participar activamente en la formulacion del Plan de Desarrollo de la
entidad, el Plan de Inversiones y los Presupuestos Anuales y liderar la
ejecucion de las politicas, estrategias, programas y proyectos contemplados

en el mismo, correspondientes a las tareas bajo su responsabilidad. X
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T

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Formular y adoptar politicas, planes, programas y proyectos para la entidad,
que sean afines con el area Juridica, de conformidad con las politicas, planes
y programas nacionales o seccionales vigentes.

Implementar al interior de la dependencia el Sistema de Control Interno,
dentro del marco de las normas vigentes, de las politicas y criterios
sefialados por el area de Control Interno.

Elaborar el Plan de Accion, a fin de implementar en lo concerniente al area
juridica, el Plan de Desarrollo, asi como presentar el respectivo informe
evaluativo durante el Gltimo mes de cada afio.

Mantenerse actualizado y enterar a los funcionarios acerca de las reformas
en la organizacion del Estado, de la reorientacion de la mision institucional,
los cambios en las funciones y procesos de las dependencias y de su puesto
de trabajo.

Presentar los proyectos de los actos administrativos relacionados con su
area.

Elaborar y Revisar Juridicamente, con el correspondiente visto bueno, los
proyectos de actos administrativos que sean de competencia del Sefor
Alcalde.

Promover y establecer un programa flexible de incentivos y estimulos de
reconocimiento para recompensar el desempefo efectivo de los empleados y
de los grupos de trabajo de la entidad.

Responder dentro de los términos establecidos por la ley, a las
impugnaciones adelantadas por los ciudadanos en el ejercicio del Derecho
de peticion, relacionadas a su cargo.

Emitir las directrices necesarias para que las demas dependencias de la
entidad puedan responder dentro de los términos establecidos por la ley, a
las impugnaciones adelantadas por los ciudadanos en el ejercicio del
Derecho de Peticion en todas sus modalidades.

Promover y coordinar la realizacién de eventos y actividades encaminadas
a la investigacion, analisis y divulgacion de temas de trascendencia de
cualquier orden, que puedan contribuir en el mejoramiento de la gestién de la
entidad. A

1
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17. Compilar, investigar, analizar, actualizar y sistematizar la informacion de
caracter juridico que sea pertinente con las acciones administrativas de la
entidad.

18. Representar judicial o extrajudicialmente, por si o a través de sus asesores,
a la entidad en los asuntos que sea parte o que tenga interés, de
conformidad con los poderes otorgados por el representante legal de la
entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

19.  Asesorar al Alcalde y al nivel directivo de la administracién central sobre la
aplicacion de normas y conceptos juridicos que interesan y coadyuvan en la
gestion municipal.

20. Sustanciar, revisar y refrendar todos los proyectos de actos administrativos
gue deba suscribir el Alcalde y los proyectos de actuaciones que deba conocer
éste en las diferentes instancias.

21. Revisar y refrendar los proyectos de actos administrativos generados en las
diferentes dependencias que conforman la Administracién Central Municipal,
que sean sometidos a su consideracion.

22. Ejercer la Representacion Legal del ente territorial para asuntos judiciales,
extrajudiciales y/o administrativos previa delegacion otorgada por el Alcalde.

23. Ejercer la representacion Judicial o Extrajudicial en asuntos donde el
Municipio sea parte o tenga interés, por si o a través de sus asesores, de
acuerdo con los poderes otorgados por el Alcalde.

24. Sustanciar los proyectos de decisiones que le correspondan resolver al
Alcalde, como consecuencia de los recursos que se interpongan contra las
actuaciones de sus subalternos.

25. Asesorar a todas las dependencias de la Administracion Central en busca
que todas las actuaciones y acciones de la administracion se encuentren
dentro del marco legal.

26. Dar seguridad juridica a las actuaciones suscritas y/o adelantadas por el
Alcalde.

27. Defender los intereses del Municipio de Ibagué, en las controversias
judiciales y extrajudiciales en las que sea parte.

28. Alimentar la base de datos de procesos judiciales y reportar lag,
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contingencias de la entidad de manera periddica.

29. Disefar politicas internas para asegurar el cumplimiento de la normatividad
vigente dentro de la administracion central municipal.

30. Apoyar y asesorar los estudios tendientes a la modernizacion de la
administracién publica que conduzca a la racionalizaciéon y simplificacion de
tramites y procedimientos de conformidad con la ley.

31.  Facllitar la investigacion juridica que permita mejorar el servicio publico.
32.  Salvaguardar el orden juridico nacional, regional o local.

33. Orientar y difundir criterios fundamentales de caracter juridico que deban
observar las dependencias de la Administracion Central y Descentralizadas en
sus actuaciones.

34.  Velar por el cumplimiento de la Constitucion, las Leyes, los Decretos, las
Ordenanzas, Acuerdos y demas normas que sean aplicables al nivel territorial

35. Sustanciar los proyectos de decisiones que le correspondan resolver al
Alcalde, como consecuencia de los recursos que se interpongan contra las
actuaciones de sus subalternos.

36. Dar seguridad juridica a las actuaciones suscritas y/o adelantadas por el
Alcalde.

37. Asesorar juridicamente sobre las inquietudes y/o peticiones elevadas por
las Secretarias y/o Direcciones indicando de manera vinculante el tramite,
actuacion o decision que conforme a derecho deban adelantar o adoptar.

38. Definir desde el punto de vista juridico la solucion a las controversias
legales que se puedan presentar al interior de la administracién entre las
diferentes dependencias, definiendo en derecho cual es la posicién juridica
que debe tomar la administracién, como un solo ente territorial.

39. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La asistencia y asesoria se brinda de manera oportuna y dentro de los limites
legales.

2. Los criterios juridicos se trasmiten de manera constante a |las dependenciag
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de la entidad, para facilitar la aplicacién de los mismos en el cumplimiento de
las funciones y competencias.

3. Los procesos que se desarrollan en desarrollo de la competencia de la
dependencia, se ajustan en derecho al debido proceso y se garantiza la
equidad e igualdad para todas las personas inmersas en procesos
disciplinarios.

4. La participacion en el Plan de Desarrollo se efectia siguiendo las directrices
de la alta direccion, en todo caso se tiene como parametro la normatividad
vigente en la materia.

5. El sistema de control interno se implementa de manera técnica y con amplia
cobertura sobre todos y cada uno de los procesos de la dependencias, se
involucra de igual manera a todos los funcionarios de la dependencia.

6. Los proyectos de actos administrativos se presentan con arreglo a las normas
vigentes en la materia, se tiene como fundamento las directrices impartidas
por la alta direccion de la entidad.

7. La revision de los contratos se realiza con arreglo a la norma y los
procedimientos adoptados para tal efecto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Constitucion Nacional.

2. Régimen legal vigente para la entidad.

3. Jurisprudencia y doctrina.

4. Estructura del Estado Colombiano.

5.  Estructura administrativa de la entidad.

6. Manual de funciones y competencias laborales minimas.

7. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en Derecho | Experiencia profesional de 36 meses

con tarjeta profesional, con postgrado en
la modalidad de especializacion.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)
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. Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

. Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

. Compromiso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

10. Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas X

. Experticia profesional: Aplicar el conocimiento profesional en la resolucién de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

. Conocimiento del Entorno: Conocer e interpretar la organizacién, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

. Construcciéon de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos institucionales.

. Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

. Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en
relacién con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprende acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

. Comunicativas: comunicar con claridad, precision y sencillez sus ideas, alienta
a otros a compartir informacién, saber escuchar.

. Habilidades mediaticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios de
comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

. Pensamiento estratégico: Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.
. Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales correspondientes. Proporciona direccion y
define responsabilidades.

|
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con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

11.Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

12.Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desempefio de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

13.Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.

14. Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformarla en

oportunidades para la entidad. :

&
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA
CODIGO 006
GRADO 19
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA CONTROL INTERNO
CARGO JEFE INMEDIATO

ALCALDE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas institucionales en su area adoptando los planes, programas y
proyectos necesarios para la buena marcha de su dependencia y de la entidad en
general, en lo relacionado con el control interno logrando el cumplimiento de la
mision de la entidad y del Plan de Desarrollo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

. Disefar y ejecutar la politica de la entidad en materia de control interno.

. Revisar periédicamente los instrumentos y estrategias para el monitoreo de los

Formular y desarrollar el plan general de control interno aplicable a la entidad.

Establecer los métodos y procedimientos para el logro de resultados de la
dependencia.

Coordinar y dirigir la preparacion de los programas de evaluacion de los
sistemas de control interno aplicables a las diversas dependencias y proponer
los ajustes pertinentes.

Consolidar los informes de auditoria y preparar el informe definitivo que se
sometera a consideracion y estudio del representante legal de la entidad.

Establecer y mantener con la Contraloria y la Contaduria General de la Nacion,
canales institucionales de comunicacion, coordinacioén y colaboracion.

sistemas de control interno y para las actualizaciones respectivas.

. Fomentar en toda la administracion la formaciéon de una cultura de control que
L




H1-0774 - 4DIC 2008

XYy . . MANUAL ESPECIFICO DE
?p ALCALDIA DE IBAGUE | FyNCIONES Y COMPETENCIAS
LTk BESPRCRD LABORALES
@b A( Version No. 2

Pagina 19 de 241

contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision
institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participaciéon ciudadana.

10. Mantenerse actualizado y enterar a los funcionarios acerca de las reformas en
la organizacién del Estado, de la reorientacion de la mision, los cambios en las
funciones y procesos de las dependencias.

11.Analizar los procedimientos administrativos vigentes verificando su cumplimiento
y detectando los errores que se cometan en su aplicacion.

12.Establecer la elaboracion de indicadores técnicos de gestion y logros, asi como
su correspondiente evaluacion.

13. Proponer medidas, cambios o rectificaciones para evitar que las fallas y errores
se repitan.

14. Coordinar con la oficina asesora de planeacién y desarrollo, o la dependencia
que haga sus lo concerniente a las siguientes actividades:

15. Adelantar los estudios necesarios para proponer reformas a la organizacion
administrativa de la entidad que propendan por mejorar sus capacidades
administrativas y de gastos.

16. Proyectar la elaboracion y ajustes de manuales, reglamentos, codigos, estatutos
y demas estudios administrativos necesarios para garantizar la buena marcha de
la administracion.

17. Dirigir las acciones conducentes a adelantar y ejecutar Programas de Desarrollo
Institucional.

18. Proponer y participar en los diferentes estudios que adelante la entidad en lo
referente a reestructuracion administrativa y ajuste salarial.

19. Garantizar la planeacion administrativa en la entidad a través de procesos que
eliminen tramites innecesarios que contribuyan a racionalizar y optimizar los
recursos fisicos y econémicos de la entidad.

20.Investigar y proponer en coordinacion con los demas funcionarios del nivel
directivo y asesor la aplicacién de métodos y procedimientos que garanticen una
eficiente prestacion de los servicios.
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21.Liderar las politicas de control interno mediante las directrices proporcionadas
por la Administracion y el cumplimiento de las mismas.

22.Velar por la integraciébn de procesos y procedimientos en busca del
mejoramiento continuo

23.Velar por la aplicaciéon y cumplimiento de los indicadores de gestion y
resultados en la Administracion Municipal.

24. Aplicar el proceso administrativo en busca del mejoramiento continuo.

25.Realizar seguimiento sobre metas y resultados de la alta direccion para lograr
la transparencia en el manejo de los recursos de la Administracion.

26.Las demas funciones asignadas con el area al que ha sido asignado (a) por la
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La politica de entidad en materia de control se enmarca dentro del sistema de
control interno y el funcionamiento de las areas, propendiendo por la
adecuada formulacion de metas e indicadores.

2. El plan general de control interno abarca el funcionamiento de todas las
areas e incluye metas e indicadores que propenden por el mejoramiento
continuo de la entidad.

3. Los métodos y procedimientos estan documentados y se actualizan
permanentemente con los cambios en cuanto a responsables, actividades, y
en general, en su forma de ejecucion.

4. La elaboracion de los programas de evaluacion de los sistemas de control
interno aplicables a cada dependencia se realizan y ajustan en forma
coordinada entre el jefe de cada dependencia e incluyen mecanismos claros
de medicion y seguimiento al cumplimiento de metas e indicadores.

5. Los informes de auditoria son consolidados y presentados dentro de las
fechas previstas e incluyen los anexos que los soportan.

3

6. Los canales de comunicacioén, coordinacion y colaboracién con la Contraloria)
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10.

11.

12,

y la Contaduria General de la Nacién para facilitar la ejecuciéon de acciones
de Auditoria y en general el ejercicio del Control Interno son oportunos y la
informacion es confiable.

Los instrumentos de monitoreo del sistema de control interno se ajustan
periddicamente para obtener mejores resultados.

La cultura del control y autocontrol se promueve continuamente aplicando
técnicas y herramientas apropiadas.

Los mecanismos de participacion ciudadana se evalGan para verificar que se
estén cumpliendo las garantias para el acceso a los mismos.

Los procedimientos administrativos se analizan y se actualizan
continuamente dando cumplimiento a la normatividad vigente.

La aplicacion de indicadores permite determinar fallas o deficiencias en el
logro de los objetivos y metas institucionales, y se determinan alternativas de
correccién e implementacion de soluciones.

La planeacion administrativa se desarrolla con sujeciébn a los planes,
programas y proyectos establecidos por la entidad como parametro para el
desarrollo institucional y el logro de los objetivos misionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©@0 NG OA LN

Constitucion Nacional.

Normas vigentes en materia de control interno.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Estructura del Estado colombiano.

Politicas publicas en sistema de control interno.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Metodologias en auditoria interna y control interno.
Fundamentos en técnicas y herramientas administrativas.
Estructura de la entidad.

Manuales de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
Normatividad de la funcién publica

. Conocimientos sobre planes de accion

. Conocimiento sobre planes de desarrollo
. Sistemas de control interno
._Administracion de personal
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en areas|Experiencia profesional de 36 meses
relacionadas con las ciencias ylo
disciplinas sociales, juridicas,
humanisticas, financieras, econémicas,
administrativas.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacién _a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

4. Compromiso con_la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1. Experticia profesional : Aplicar el conocimiento profesional en la resolucién de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

2. Conocimiento del Entorno: Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

3. Construccién de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos institucionales.

4. |niciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

|5. Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones eR,
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10.

1.

12.

13.
14.

relacion con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprende acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

Comunicativas: comunicar con claridad, precision y sencillez sus ideas, alienta
a otros a compartir informacion, saber escuchar.

Habilidades mediaticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios de
comunicacion y su aplicacién eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.
Pensamiento estratégico. Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.
Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefo asignando las
responsabilidades personales correspondientes. Proporciona direccion y
define responsabilidades.

Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desemperio de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.
Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformarla en
oportunidades para la entidad. X




q1-07714 = 4 DIC 2008

T : : MANUAL ESPECIFICO DE
e ALCALDIA DE IBAGUE | pyNCIONES Y COMPETENCIAS
TN RESPALHO LABORALES
G ~ 4 Version No. 2

Pagina 24 de 241
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO DE DESPACHO

CODIGO 020

GRADO 19

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO JEFE INMEDIATO

ALCALDE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas institucionales, adoptando los planes, programas y proyectos
necesarios que garanticen el ejercicio de la funcion publica y de la entidad en
general, en lo relacionado con su campo de accién, contribuyendo al cumplimiento
de la mision de la entidad y del Plan de Desarrollo.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A NIVEL GENERAL.:

1.

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las dependencias a su
cargo.

Asesorar y asistir al representante legal de la entidad en el ejercicio de sus
funciones cuando éste lo requiera.

Participar activamente en la formulacion del plan de desarrollo de la entidad,
el plan de inversiones y los presupuestos anuales y liderar la ejecucion de las
politicas, estrategias, programas y proyectos contemplados en el mismo,
relacionados con las competencias de la Secretaria que lidera.

Formular y adoptar politicas, planes, programas y proyectos para la entidad,
que sean afines con la Secretaria a la cual se encuentra asignado, acorde a
las funciones establecidas en la estructura organizacional, de conformidad
con las politicas, planes y programas nacionales o seccionales vigentes.

Implementar al interior de la Secretaria el sistema de control interno, dentro
del marco de las normas vigentes y de las politicas y criterios sefalados por
la oficina de control interno. %

1\
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Adoptar medidas para el mejoramiento de cada uno de los procedimientos a
cargo de la Secretaria que permitan alcanzar estandares de calidad exigibles
a nivel territorial, regional y nacional.

Cooperar en la toma de decisiones que se requiera para la entidad en
general en pro de la solucion de los problemas que se presenten en las
diferentes Secretarias, beneficiando el mejoramiento del Servicio.

Contribuir al enriquecimiento de la imagen corporativa de la Entidad.

Gestionar ante el gobierno nacional y departamental, la consecucion de
recursos por medio de la presentacion de proyectos de inversion que ayuden
al desarrollo de los planes, programas y proyectos relacionados con el area
correspondiente.

Responder dentro de los términos establecidos por la ley, a las
impugnaciones adelantadas por los ciudadanos en el ejercicio del derecho de
peticién, quejas y reclamos, en todas sus modalidades, de acuerdo con las
directrices emitidas por el Alcalde.

Reportar a la Secretaria de Hacienda todos los hechos econémicos que se
generen en la Secretaria, propios de su competencia, para que sean
registrados y revelados en el sistema de contabilidad publica de la
Administracion.

Dirigir al interior de la Secretaria que lidera la elaboraciéon de los planes
anuales de gestion y orientar el cumplimiento a través del desempefio de los
servidores a su cargo, velando por su permanente actualizacion vy
cumplimiento.

Implantar politicas generales tendientes a regular la determinacion,
obtencion, administracion y distribucion de los recursos que se encuentran a
cargo de la Secretaria a través del presupuesto asignado.

Definir parametros globales para la inversion y los diferentes mecanismos de
financiacion de los proyectos de inversion de la Secretaria.

Verificar que la labor de cada uno de los procesos y procedimientos que son
responsabilidad de la Secretaria se estén desarrollando conforme a las
politicas generales de la entidad y se estén cumpliendo los objetivos
establecidos en el Plan de Desarrollo. X
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Velar por la oportuna ejecucion de los planes con criterios de calidad y el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Gestionar recursos con el sector publico y privado a nivel territorial, regional,
nacional e internacional para desarrollar proyectos, generar estrategias que
permitan dar soluciones concretas que conlleven al cumplimiento de las
funciones de la Secretaria y que aporten a la mision Institucional.

Controlar, analizar y evaluar las inversiones de la entidad en todos sus
érdenes.

Entregar a las entidades competentes los informes de la Secretaria conforme
a las disposiciones requeridas.

Planear, gestionar, obtener, atender y procurar la disponibilidad de fondos de
comun acuerdo con la Secretaria de Hacienda, a través de operaciones de
financiacion, crédito interno y externo y transferencias para el cabal
cumplimiento del plan de desarrollo, del programa de gobierno y de las
obligaciones que de alli se generen, con criterios claros de liquidez,
solvencia, rentabilidad y minimo riesgo.

Verificar la realizacion de estimativos de ingresos y egresos de la Secretaria
a fin de mantener actualizados los registros presupuestales, contables y
financieros de la misma.

Hacer parte de los comités relacionados con la secretaria a cargo y presentar
iniciativas que permitan el enriquecimiento de la entidad.

Presentar para aprobacion de la Comision de Presupuesto, las
modificaciones que se requieran al presupuesto de la vigencia en curso y
solicitar las autorizaciones respectivas para comprometer vigencias futuras
cuando sea del caso, previo concepto de la Secretaria de Hacienda y/o
entidad respectiva.

Cancelar oportuna y efectivamente las obligaciones legales contraidas por la
entidad de acuerdo a las proyecciones del Plan Anual Mensualizado de Caja.

Expedir certificados y constancias de los usuarios que hayan cumplido a
cabalidad con las obligaciones contraidas con la entidad.

Velar porque los recursos de la entidad sean puestos en inversiones
temporales bajo parametros de rendimiento y minimizacion del riesgo. &,
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27.

28.

29.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE PLANEACION:

1.

Coordinar las actividades de implementaciéon de aplicaciones y programas de
sistemas de su competencia, y de capacitacion a los funcionarios que para este
efecto se requieran.

Responder oportunamente las solicitudes de informacién y acciones de
mejoramiento emanadas de la revisién de cuentas y auditoria integral por parte
de los entes de control.

Procurar e implementar ambientes laborales propicios y armoénicos en
beneficios del trabajo en equipo dando cumplimiento a los resultados de la
Entidad.

Presentar a las diferentes instancias y autoridades de planeacién, las
recomendaciones sobre el desarrollo fisico, econémico, social, cultural,
administrativo y ambiental que sirvan de base para la identificacion y la
elaboracion de planes, programas y proyectos para el desarrollo integral del
municipio, con el objeto de direccionar las politicas sociales, econémicas,
culturales y ambientales del municipio.

Ordenar la realizacion y permanente actualizaciéon del plan de desarrollo,
porque se debe realizar el seguimiento y actualizacion del plan de desarrollo
para que se cumplan los objetivos trazados.

Rendir al alcalde informes periédicos sobre la ejecucion de los planes,
programas y presupuestos de inversién y exponer la necesidad de ajuste, para
poder consolidar los indicadores de los programas de inversion del municipio.

Asistir con voz y voto al consejo de gobierno, juntas directivas de los institutos
descentralizados y demas 6rganos de la administracion municipal, por que el
departamento administrativo de planeacién es el ente articulador, y se asiste
para poner en consideracién sus ideas y inquietudes.

Velar por el cumplimiento de las normas que sobre descentralizacion ha
emitido el gobierno nacional, para su implementacion en el ambito local.

Evaluar y emitir concepto sobre actividades de credito interno y externo que
proyecte adelantar la administracion municipal, por que se posee el
conocimiento necesario para determinar si es una buena opcién los créditos.

X

\
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7. Elaborar el proyecto de anteproyecto de presupuesto del organismo con la
colaboracion de la Secretaria de Hacienda Municipal, con el fin de someterlo a
aprobacién en el consejo de gobierno.

8. Efectuar bajo su responsabilidad, las funciones propias de la dependencia y
velar por el cumplimiento de las actividades asignadas a sus funcionarios, por
ser la cabeza visible del Departamento Administrativo de Planeacion.

9. Velar porque se cumplan los acuerdos, decretos, resoluciones, y demas actos
administrativos y 6rdenes del alcalde.

10.Ejecutar las funciones especificas que se le asignen, prestar los servicios que
le correspondan y dictar las providencias que sean necesarias para el efecto.

11.Coordinar la preparacion de los planes de accion de las secretarias de
despacho para presentarlos ante el consejo de gobierno municipal.

12.Presentar al Concejo municipal el informe anual de la ejecucion del plan, para
que tengan conocimiento del desarrollo del mismo.

13.Participar con voz y voto en las decisiones del CONFIS, por tener los
conocimientos y el cargo necesario.

14.Presentar al Alcalde los informes mensuales que detallen los resultados,
dificultades y propuestas de trabajo realizado, para que observen la gestion
realizada.

15.Responder por la elaboracion de los informes que requieran los organismos de
control, relacionados con el area en la cual se desemperie y publicar los actos
administrativos generales que expida la administracion municipal.

16.Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE APOYO A LA GESTION
INSTITUCIONAL Y DE ASUNTOS DE LA JUVENTUD:

1. Apoyar a las dependencias de la Administracion Central Municipal en el
desarrollo de las actividades con el fin de cumplir con los requerimientos de los
organismos de vigilancia y control dentro de las fechas establecidas.

X
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2. Dirigir, coordinar y presentar informes acordes a las actividades llevadas a
cabo con el propésito de evaluar el desarrollo de las mismas.

3. Verificar documentos en cuanto a correcciones de forma y fondo, que se
encuentren dentro del plan de desarrollo y que se ajusten a la capacidad
financiera de la Administracion.

4. Realizar acompafnamiento a las acciones emprendidas por el asesor que tiene
a su cargo el desarrollo de la politica de la juventud.

5. Propiciar y armonizar las relaciones del sector privado con el gobierno
Municipal en busqueda del desarrollo y mejoramiento de la Ciudad.

6. Centralizar, controlar y realizar el seguimiento a los comités que existan y se
creen en la Entidad.

7. Realizar el manejo del protocolo de los eventos del sefior Alcalde y del
gabinete, garantizando la imagen institucional y el cumplimiento de los
procedimientos.

8. Formular y dirigir la politica de juventud en el municipio de Ibagué con el fin de
lograr el desarrollo integral de los jovenes.

9. Apoyar al Alcalde a través de la supervision de la gestion administrativa y
financiera interna, con el proposito de realizar controles y toma de decisiones
frente al mismo.

10.Realizar seguimiento a las quejas, reclamos y peticiones que lleguen a la
oficina del sefior Alcalde dando cumplimiento a los tiempos determinados por
la Ley y el Manual de Procedimientos.

11.Coadyuvar en la Implementacion de la politica de divulgacion y promociéon de
las acciones de la Administracion Central Municipal en cumplimiento a la
normatividad vigente.

12.Contribuir para que el asesor de protocolo desarrolle de manera exitosa las
acciones de protocolo propias de la actividad del despacho del sefior Alcalde.

13.Propiciar con la direccién de comunicaciones y de relaciones publicas, las




M1-07174 = 4 DIC 2008

2 ] MANUAL ESPECIFICO DE
ALCALDIA Dg '%AGUE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
DESPACH LABORALES

Version No. 2

Pagina 30 de 241

acciones de interlocucion entre los diferentes niveles de la administracion y la
comunidad con el fin de que la comunidad se entere de las acciones llevadas a
cabo.

14.Preparar segun instrucciones del sefior Alcalde la agenda de los Consejos de
Gobierno.

15.Hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la emisién de boletines,
revistas y toda clase de documentos relacionados con la accién de la
Administracion Central Municipal para supervisar que toda la informaciéon se
realice de manera transparente.

16.Velar por el cumplimiento de la politica de imagen corporativa de la
Administracion Central Municipal.

17.Propiciar con el Asesor y el Consejo Municipal de la Juventud, la ejecucién de
programas que mejoren la capacidad de connotacion de los jovenes frente a
temas de politicas publicas, estado, democracia y emprendimiento.

18. Propender por la articulacién de los programas de la juventud de los gobiernos
Nacionales y Departamentales con los del Municipio de Ibagué.

19.Coadyuvar en la aplicacion de estrategias pedagogicas y herramientas
técnicas conceptuales y de gestion para la promocién de la participacion de las
nuevas generaciones.

20.Centralizar los' informes de Gestion de todas las Secretarias de la
Administracion.

21.Apoyar los mecanismos democraticos y de representacion de la juventud en
las diferentes instancias de participacion, ejercicio, control y vigilancia de la
gestion publica.

22 .Fomentar la relacion entre el gobierno y la juventud mediante el fortalecimiento
de procesos de organizacion juvenil, y el apoyo a las acciones de socializacion,
incidiendo de manera directa en los procesos de paz y convivencia ciudadana

23.Buscar con las ONGS, organizaciones comunitarias, empresas privadas y
organismos de orden municipal, departamental, nacional e internacion
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programas y proyectos que permitan generar recursos en apoyo de la juventud
y el mejoramiento de la comunidad.

24.Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE GOBIERNO:

1

Representar legalmente a la Secretaria de Gobierno y Seguridad Ciudadana
para atender y defender los intereses de la Administracion Municipal

Formular y dirigir las politicas y estrategias encaminadas al mantenimiento del
orden publico en la jurisdiccion del Municipio de Ibague.

Formular las politicas de seguridad y proteccion ciudadana y dirigir los
programas de paz, convivencia democratica y de prevencion de hechos
punibles para contribuir al desarrollo social de la Ciudad.

Formular y dirigir las politicas publicas de Prevencion y atencién de
emergencias y desastres con el fin de evitar y atender las calamidades que se
presenten en la comunidad.

Dirigir la politica interna de relaciones con la Fuerza Publica (Fuerzas militares
y de Policia) y demas érganos de seguridad que actian en el Municipio con el
fin de mantener la cooperacion interinstitucional en el logro de metas y
objetivos.

Diseriar las estrategias para el ejercicio del control urbano y del espacio publico
en la ciudad de Ibagué con el fin de determinarlas acciones a desarrollar.

Dirigir la Politica Municipal de relaciones entre la Administracion y las
organizaciones civiles y politicas con el fin de generar y conservar la armonia
entre las mismas.

Formular y dirigir las politicas de control en materia de asociaciones
comunitarias campesinas y otras que surjan de la dinamica social.




H1-077 4 ~ 4 DIC 2008

Y . : MANUAL ESPECIFICO DE
L ALCALDIA DE IBAGUE | pyNCIONES Y COMPETENCIAS
Q2 BESFACHO LABORALES

EPF Version No. 2

Pagina 32 de 241

9. Formular y dirigir las politicas relacionadas con resguardos y cabildos
indigenas asentados en la jurisdiccién del Municipio con el fin de conservar sus
derechos y costumbres.

10.Disefar la estrategia para la evaluacion de la gestion administrativa de la
Secretaria a su cargo.

11. Disefiar politicas, programas y planes de mejoramiento con el fin de generar
una administracion eficiente.

12. Generar directrices a las diferentes Direcciones de la Secretaria de Gobierno
de acuerdo a sus competencias encaminadas al desarrollo de la Mision de la
Secretaria.

13.Otorgar permisos para la realizacion de marchas, desfiles, protestas y demas
concentraciones que se presenten con el fin de preservar el orden publico.

14.Expedir los certificados de vecindad y marcas de ganado con el fin de llevar un
registro y control de los mismos.

15.Proferir fallos de segunda instancia de los procesos relacionados con la
aplicacion de la Ley 388 de 1997 y demas normas que le modifiquen,
adicionen, deroguen o aclaren.

16.Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del
cargo.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE HACIENDA:

1. Formular y dirigir la politica fiscal en el municipio de Ibagué con el objeto de dar
cumplimiento de las metas financieras.

2. Dirigir la elaboracion de estudios, analisis y evaluaciones sobre la situacion
financiera y econémica del municipio y proponer los ajustes correspondientes.

3. Participar en la elaboracién del plan de desarrollo en coherencia con las metas
financieras.

4. Vigilar que las liquidaciones se ajusten a las tasas pactadas a la ley 358 dgi
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1997 para efectuar el correcto pago de la deuda

5. Dirigir y consolidar la formulacién y ejecucion de los componentes del sistema
presupuestal (plan financiero, presupuesto y PAC) con el fin de garantizar
eficiencia en la ejecucion presupuestal.

6. Coordinar la administracion y el recaudo de todas las rentas del municipio
garantizando la eficiencia en la ejecucién presupuestal.

7. Fijar las politicas de financiamiento de las entidades descentralizadas que
forman parte del presupuesto general del municipio.

8. Administrar las inversiones financieras del municipio para obtener la mayor
rentabilidad.

9. Dirigir y administrar los recursos financieros del municipio para que se puedan
llevar a acabo la mision y politicas del Municipio.

10. Dirigir la elaboracion del proyecto de presupuesto general del municipio y el
plan financiero que propenda por el cumplimiento de la misién de la institucion.

11.Adoptar medidas tendientes a obtener financiacion de proyectos sociales
garantizando el cumplimiento de las metas propuestas.

12.Participar como secretario en el CONFISMUN (Consejo de politica Fiscal
Municipal) para efectuar el estudio de los proyectos que requieran aprobacion,
y se ajusten a la politica del marco fiscal.

13.Formular estrategias de racionalizacion de gasto publico con el fin de cumplir
con las metas financieras.

14.Garantizar el ejercicio de la contabilidad general del Municipio de Ibagué para
que los estados financieros presentados sean razonables.

15. Participar y representar en las Juntas directivas de organismos en la cual haga
parte por disposicion legal.

16.Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

N
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CON RELACION A LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA:

1.

Dirigir y garantizar el ejercicio de la funcion publica en la Administracién Central
Municipal para dar cumplimiento a la constitucién y la Ley.

Dirigir la aplicacion y desarrollo de la carrera administrativa en la
Administracion Central Municipal y coordinar los procesos de seleccion y
concurso para proveer plazas, vacantes, de conformidad con la Constitucion y
la Ley.

Dirigir y garantizar que la funcion administrativa este al servicio de los intereses
generales y se desarrolle con fundamento al cumplimiento de los principios
constitucionales y legales.

Formular y dirigir programas de capacitaciéon, bienestar social, estimulos e
incentivos para los funcionarios publicos.

Adoptar medidas para mantener debidamente protegidos los bienes muebles e
inmuebles del Municipio.

Adoptar medidas para mantener actualizado el inventario de los bienes
muebles e inmuebles del Municipio con el fin de llevar control de los mismos.

Dirigir y administrar (sin perjuicio de la funcién nominadora) la némina de los
funcionarios al servicio de la Administracion Central Municipal dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

Definir los parametros para la implementacion del proceso de Gestion
Documental de la Administracion.

Aplicar el régimen disciplinario a los servidores publicos de la administracion
municipal, conforme al cédigo Unico disciplinario para lograr mayor eficiencia y
eficacia en la Institucién.

10. Resolver directamente de acuerdo a su competencia, las quejas, reclamos y

peticiones que en interés general o particular formulen los particulares y
servidores publicos del Municipio de forma oportuna y de acuerdo a las normas

institucionales y legales.
X

kb
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11.Centralizar las quejas, reclamos y peticiones que se formulen a la
Administracion Municipal para la remision al despacho correspondiente y la
realizacion de su seguimiento.

12.Dirigir la ejecucion de programas de mejoramiento continuo de procesos,
procedimientos y tramites con el fin de garantizar la excelencia en la prestacién
de los servicios.

13.Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE EDUCACION:

1. Formular y dirigir la politica de educativa en el Municipio de Ibagué, de
conformidad con la Construccion, la Ley, las Ordenanzas, los Acuerdos y
demas normas sobre la materia.

2. Formular y dirigir la elaboraciéon del Plan Educativo Municipal de conformidad
con el programa de gobierno.

3. Disenfar los lineamientos y politicas de administraciéon de la tecnologia, de los
bienes muebles e inmuebles y la planta de personal directivo docente, docente
y administrativos de las Instituciones Educativas del Municipio cancelados con
los Recursos del Sistema General de Participacion.

4. Administrar, sin perjuicio de la funciébn nominadora, la planta de personal
directivo docente, docente y administrativos de las Instituciones Educativas del
Municipio cancelados con los Recursos del Sistema General de Participacion
que sean expresamente delegados por el Alcalde, y ejecutar los procesos de
seleccion y concurso para proveer plazas vacantes, de acuerdo con la Ley y
demas normas sobre la materia.

5. Administrar la prestacion del servicio publico de la educaciéon formal en sus
niveles preescolar, basica (primaria y secundaria) y media, no formal e
informal, dirigida a nifos y jovenes en edad escolar, a adultos, a campesinos, a
grupos étnicos, a personas con limitaciones fisicas, sensoriales y psiquicas,
con capacidades excepcionales y a personas que requieran rehabilitacion
social en los términos y oportunidad que el departamento le delegue. b/
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6. Ejercer de conformidad con la Ley, la inspeccion y vigilancia de la educacion
en el municipio, con el fin de velar por su calidad, por el cumplimiento de sus
fines y por la mejor formaciéon moral, intelectual y fisica de los educadores.

7. Velar por el adecuado cubrimiento del servicio publico educativo en el
municipio y asegurar a los menores las condiciones necesarias para su acceso
y permanencia en el sistema educativo.

8. Dirigir la elaboracion de estudios tendientes a determinar las estadisticas
basicas del sector educativo en el municipio para la toma de decisiones.

9. Garantizar que los establecimientos educativos del estado, los privados, los de
caracter comunitario, solidario cooperativo o sin animo de lucro cumplan con
las disposiciones legales para prestar el servicio educativo, en los términos y
oportunidad que el departamento le delegue.

10. Dirigir la difusion y socializacion de las disposiciones constitucionales y legales
que rijan en materia educativa con el fin de mantener informada a la
comunidad educativa y apoyar a los establecimientos educativos en el
cumplimiento de las mismas.

11.Establecer las politicas generales, formular y dirigir la elaboracién del plan
municipal de formacién y capacitacion de docentes y directivos docentes y
dirigir su ejecucion con el fin de mejorar la prestacion del servicio educativo.

12. Dirigir la elaboracion y aprobar los anteproyectos de presupuesto de inversion
que se contemplen para el sector educativo con el fin de desarrollar los
objetivos de la Secretaria.

13. Dirigir e impulsar programas en materia educacion, ciencia y tecnologia que
contribuyan al mejoramiento del sector educativo.

14 . Formular la ejecucion de politica de inversion en infraestructura, dotacién,
construccién y mantenimiento de establecimientos educativos, de conformidad
con el plan de desarrollo, plan de inversiones y programa de gobierno.

15.Coordinar las reuniones de la Junta Municipal de Educacion JUME para
analizar los aspectos relacionados con el sector educativo del municipio.
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16. Dirigir la organizacién del foro educativo municipal, anualmente para evaluar el
sector educativo y definir propuestas de mejoramiento.

17.Informar anualmente a los consejos directivos de las instituciones educativas
oficiales y hacer publico por los medios masivos de comunicacién de su
jurisdiccion, los recursos, las plazas y la ndmina que le asignara a cada una de
las instituciones conforme a los parametros de asignacion de personal
definidos por la nacion.

18.Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del
cargo.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE CULTURA, TURISMO Y COMERCIO:

1 Formular y ejecutar la politica cultural, turistica y comercial del municipio de
Ibagué.
2. Establecer las estrategias y politicas para las relaciones culturales y

artisticas que integren lo privado con lo publico.

3. Fortalecer y promover las manifestaciones culturales, turisticas y
comerciales de la ciudad.

4. Promover y consolidar el emprendimiento cultural, turistico y comercial de la
ciudad de Ibagué.

5. Investigar, valorar, preservar y difundir el patrimonio material e inmaterial y
promover su sostenibilidad y su apropiacion social.

6. Brindar asesoria técnica para el sector cultural, artistico y patrimonial de la
ciudad.
7. Definir e implementar el sistema de informacion cultural, turistica y

comercial de la Ciudad.

8. Gestionar recursos de financiacion para el desarrollo de proyectos
culturales, comerciales y turisticos para la ciudad.

X

X
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9. Coordinar con las organizaciones competentes las medidas para la
proteccién del patrimonio arquitectonico, cultural y artistico del municipio, en
coordinacion con la oficina de planeacion municipal y otras entidades del sector
cultural.

10. Fomentar el acceso, la innovacion, la creaciéon y la produccion artistica y
cultural.

11. Fortalecer y promover las manifestaciones creativas por parte de las
comunidades.

12. Gestionar la financiacion y cofinanciacion de las materias atinentes a
organizar y promover los eventos de expresion de todas las manifestaciones
culturales en el Municipio, respetando las formas auténticas de expresion cultural.

13. Construir politicas publicas para lograr la competitividad del sector comercial y
empresarial de la economia local.

14. Gestionar en el ambito municipal, departamental, nacional e internacional, la
comercializaciéon de los productos marca hecho en lbagué.

15. Asesor a la comunidad en general en los procesos de generacion de nuevas
empresas en la ciudad.

16. Asesorar a la comunidad en general en la realizacion de los diferentes
tramites que se adelantan previos a la exportacion o importacion de productos.

17. Dirigir, programar, coordinar y ejecutar programas de capacitacion para la
microempresa, fami — empresa y todo proceso de emprendimiento tendiente al
fomento, consolidacién, competitividad de la economica local.

18. Promover la creacién, el fomento y el fortalecimiento de las bibliotecas
publicas y mixtas y de los servicios complementarios que a traves de estas se
prestan.

19.  Apoyar y fortalecer el desarrollo de las redes de informacién cultural y
bienes, servicios e instituciones culturales (museos, bibliotecas, archivos bandas,
orquestas), asi como otras iniciativas de organizacién del sector cultural.

20. Fortalecer las relaciones culturales y artisticas que integran los sectores

i
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publico y privado.

21.  Proteger, promover, divulgar y conservar el patrimonio cultural en sus
distintas expresiones y su adecuada incorporacién al crecimiento econémico.

22.  Estructurar y ejecutar el plan de mercadeo para la promocion turistica y la
imagen de la Ciudad, mediante procesos de investigacion y desarrollo de
mercados.

23. Fomentar la gestion turistica local ante los entes plblicos y privados del
turismo, propiciando grandes eventos que la administracion Municipal programe.

24.  Crear e implementar la red de informacién turistica de la Ciudad.

25. Organizar eventos y actividades propias de promocién de ciudad para que
ella sea convocante.

26. Definir e implementar las politicas de promocion de Ciudad, para que el
escenario urbano y rural se convierta en oportunidades turisticas y comerciales
con proyeccion nacional e internacional.

27. Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTUA:

1. Formular y definir la politica de construccion, mejoramiento, mantenimiento y
conservacion de la infraestructura social y de servicios en el municipio de
Ibagué con el fin de ejecutar las acciones que contribuyan con el cumplimiento
de los objetivos propuestos.

2. Dirigir la elaboracién, preparacion y presentacion de proyectos de inversion en
el sector para dar solucién a las necesidades de la comunidad del Municipio de
Ibagué.

3. Dirigir y planificar la ejecucién de los diferentes proyectos a realizar por el
municipio en materia de infraestructura con el fin de satisfacer las necesidades
de la comunidad del Municipio de Ibagué.

4. Dirigir el proceso contractual en sus diferentes etapas de conformidad con la
ley para desarrollar los proyectos de inversién. A

>
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CON RELACION A LA SECRETARIA DE SALUD:

1.

Adoptar mecanismos de control y seguimiento a la ejecucién de contratos de
obra publica, de consultoria o de prestacion de servicios, desarrollados por la
Secretaria a su cargo para velar por la debida ejecuciéon de lo contratado de
acuerdo a las condiciones estipuladas.

Dirigir la asignacién de interventores para los diferentes proyectos de obras
publicas, que ejerce el municipio de conformidad con la ley para que se realice
la supervision a los contratos celebrados.

Dirigir y adoptar programas de asesoria a juntas administradoras locales,
juntas de accion comunal y demas organizaciones civiles, con el fin de de que
la comunidad participe en la vigilancia a la ejecucion de obras publicas.

Resolver directamente cuando el caso lo amerite, las quejas, reclamos y
peticiones que en interés general o particular se formulen relacionados con el
sector a su cargo para dar una respuesta pronta y oportuna a las solicitudes
presentadas.

Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

Formular y adoptar planes, programas y proyectos para el municipio en
armonia con las politicas Departamental y Nacional en salud.

Formular y dirigir la politica sectorial de salud en el Municipio de |lbagué, sin
que esto implique asumir cargas presupuestales de los entes que no
pertenecen al municipio como entidad administrativa de derecho publico.

Adelantar, dentro del marco de las responsabilidades propias de la entidad y
de la dependencia a su cargo, las gestiones necesarias para asegurar el
oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, bajo la
coordinacion de las direcciones de seguridad social y desarrollo de servicios y
salud publica.

Asistir a las reuniones, consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que

tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes. QY
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9. Adoptar canales o sistemas de informacion interinstitucional, para la ejecucién
y el seguimiento de los planes y programas de la dependencia y/o de la
entidad.

6. Formular con su equipo de trabajo el proyecto de inversion plurianual en salud
para el cuatrenio, utilizando el instrumento “Planeacion Plurianual de
Inversiones en Salud Territorial”.

7. Gestionar eficientemente los cupos del Régimen Subsidiado.

8. Gestionar la adecuacién tecnoldgica y recurso humano para la administracion
de la afiliacion en el municipio.

9. Gestionar los contratos de aseguramiento.
10. Gestionar financieramente del giro de los recursos.
11.Coordinar la interventoria de los contratos del Régimen Subsidiado.

12.Gestionar recursos para el mejoramiento de la accesibilidad a los servicios de
salud.

13.Fomentar programas que permitan el mejoramiento de la calidad en la atencién
en salud.

14.Mejorar la eficiencia en la prestacion de servicios de salud y sostenibilidad
financiera de las IPS publicas.

15.Promover acciones de promocion de la salud y calidad de vida de los
habitantes del municipio de Ibagué.

16. Promover acciones de vigilancia en salud y gestion del conocimiento.

17.Coordinar acciones de gestion integral para el desarrollo operativo y funcional
del Plan Nacional en Salud Publica.

18.Promocionar la salud, la prevencion de riesgos y atencién de las poblaciones

especiales, tales como, poblacion en situacion de desplazamiento, poblacion

en situacion de discapacidad, adultos mayores, mujeres gestantes, poblacién
indigena, poblacion infanfil, adolescente y joyen.

X%




M1-0774 - 4 DIC 2008

N x : MANUAL ESPECIFICO DE
by ALCALDIA DE IBAGUE | ryNCIONES Y COMPETENCIAS
1.@ 4 DESPACHO LABORALES
(@"«ﬁ*’) Versién No. 2

' Pagina 42 de 241

19. Coordinar con las demas oficinas municipales los estudios y procedimientos de
orden administrativo requeridos para mejorar, agilizar, efectivizar y racionalizar
la accion de la administracion municipal.

20. Orientar, coordinar y aprobar los documentos e informacién a difundir interna o
externamente con el fin de dar a conocer las actuaciones administrativas a
nivel municipal.

21.Dirigir la politica de acceso al sistema de seguridad social, promoviendo su
aseguramiento a los regimenes subsidiado, contributivo y de riesgos
profesionales.

22.Formular y dirigir la elaboracién del Plan Municipal de Salud de Ibagué.

23.Dirigir programas encaminados a estimular la participacion comunitaria en
salud, en las condiciones y términos sefialados en la ley.

24 . Dirigir las actividades de evaluacion, seguimiento, vigilancia y control en los
procesos de aseguramiento, prestacion de servicios de salud y factores de
riesgo, acorde con las competencias asignadas por la ley y normas sobre la
materia, bajo la coordinacion y responsabilidad directa de las direcciones de
aseguramiento y de desarrollo de servicios de salud.

25. Disefiar y analizar mecanismos para la identificacion de la oferta existente en el
Municipio y vigilancia de su funcionamiento, con el fin de mejorar la
oportunidad y calidad en la prestacion de los servicios de salud acorde con las
necesidades de la poblacion.

26.Divulgar y promocionar las politicas publicas en salud, modelos, normas
técnicas y guias de atencién integral.

27.Gestionar los recursos para el desarrollo operativo y funcional del Plan
Nacional en Salud Publica.

28.Velar por la adecuada y correcta administracién de los recursos del Fondo
Local de Salud.

29.Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del

cargo.
X,

X
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CON RELACION A LA SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL Y MEDIO
AMBIENTE:

1

Gestionar recursos con el sector publico y privado para dar soluciones
concretas que conlleven al mejoramiento de la calidad de vida y produccién
agricola del sector rural de la ciudad.

Disefiar estrategias y formular soluciones a las solicitudes de la comunidad
logrando la satisfaccion de las necesidades presentadas.

Coordinar las acciones a realizar con el equipo de trabajo para el cumplimiento
de los programas y proyectos aplicables en la zona urbana y rural de Ibague.

Orientar las actividades a desarrollar en el sector rural por medio de asesorias
en el aspecto social, asistencia técnica e infraestructura para contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad campesina.

Asignar labores a los funcionarios de acuerdo a las necesidades percibidas en
visitas al sitio de trabajo en cumplimiento a las competencias propias de la
dependencia.

Formular y dirigir la politica de construccién, mejoramiento, mantenimiento y
conservacion de la infraestructura rural en el municipio de lbaguée que
contribuyan al desarrollo productivo del sector.

Dirigir y planificar la ejecucion de los diferentes proyectos a realizar por el
municipio en materia de infraestructura rural en cumplimiento a las politicas
planteadas por la Secretaria.

Dirigir el proceso contractual en sus diferentes etapas para verificar el
cumplimiento de la normatividad vigente.

Adoptar mecanismos de control y seguimiento a la ejecuciéon de contratos de
obra publica, de consultoria o de prestacion de servicios, desarrollados por la
secretaria a su cargo con el objeto de que se cumplan las condiciones del
mismo.

10.Dirigir la asignacién de interventores para los diferentes proyectos de obra

publica, que ejecute el municipio en el sector rural de conformidad con la ley. X
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11.Dirigir y adoptar programas de asesoria a los corregimientos y demas

12.Formular y dirigir las politicas y programas de capacitacion para la

13.Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad

CON RELACION A LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL:

1

. Formular estrategias de gestién que permitan captar recursos del orden local,

organizaciones civiles del sector, relacionados con la vigilancia a la ejecucion
de obras publicas.

preservacion y conservacion del medio ambiente en el municipio de Ibague.

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del
cargo.

Dirigir y formular la politica de desarrollo social, cultural, de recreacion y
deporte y aprovechamiento del tiempo libre en el Municipio de Ibagué con el
fin de que la comunidad desarrolle destrezas y habilidades.

Dirigir todas las acciones pertinentes a la eleccion de dignatarios a juntas
administradoras locales y juntas de accion comunal con el objeto de contribuir
al conocimiento de sus necesidades.

Dirigir estudios tendientes a la identificacion de las necesidades sociales y de
promocion, organizacion y desarrollo de las comunidades con el fin de facilitar
sus requerimientos.

regional, nacional e internacional, que garanticen el cumplimiento de los
programas a nivel social.

Formular vy dirigir la politica municipal y planes de accién para la atencion de la
mujer, la nifiez, adulto mayor discapacitados, habitantes de la calle y
desplazados, considerados como poblaciones vulnerables en cumplimiento de
la normatividad legal vigente.

Establecer mecanismos de coordinacién con las demas Secretarias del
Municipio entidades publicas, privadas y ambitos de participacion para unificar
criterios, politicas y programas que hagan efectiva la participacion ciudadana y
el ejercicio democratico de las propias comunidades.

Integrar el ejercicio de sus funciones con el equipo de secretarios qu&ﬁ\



H1-0774 - 4 DiC 2008

XY : : MANUAL ESPECIFICO DE
by ALCALDIA DE IBAGUE | pyNCIONES Y COMPETENCIAS
/gf\_.rt() Versién No. 2

' Pagina 45 de 241

conforman el Gabinete Municipal con el fin de mejorar las acciones de la
Administracion central.

8. Presentar al superior inmediato los informes mensuales que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado con el objeto de dar
a conocer de forma precisa las labores realizadas en la Secretaria.

9. Responder por la elaboracion de los informes que requieran los organismos de
control, relacionados con el area en la cual se desempefie contribuyendo al
mejoramiento continuo.

10. Contribuir en las acciones del Concejo de Politica Social con el fin de contribuir
al mejoramiento continuo de la Secretaria.

11. Asistir al Concejo por medio de invitacién 6 citado con el objeto de presentar,
sustentar, rendir informes y absolver los cuestionarios enviados por la
honorable corporacién bajo los principios de la eficiencia, eficacia y
transparencia.

12.Contribuir con la creacién de los planes de accion con el fin de mejorar las
actividades diarias de la Secretaria.

13.Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del
cargo.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE TRANSITO, TRANSPORTE Y DE LA
MOVILIDAD:

1. Dirigir y controlar las areas de la Secretaria para que cumplan con sus
procesos, procedimientos, aplicacion de sus funciones conforme a la
normatividad vigente.

2. Dirigir con el departamento Administrativo de Planeacién y demas entes los
planes, programas de la secretaria de acuerdo con el desarrollo vial y el
crecimiento demografico del municipio para el desarrollo de la movilidad vial.

3. Velar por el cumplimiento y acatamiento de las directrices, normas y politicas
relacionadas con el Transito y Transporte de la ciudad.

4. Coordinar los estudios, pliegos y normas que rigen las actividades del

transporte colectivo e individual en las diferentes zonas de la ciudad %S
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determinar la asignacion de rutas en el Municipio con el propésito de
establecer en la ciudad un mejor orden en el transporte.

5. Coordinar, aplicar estrategias, mecanismos y politicas a través de los cuales se
autoriza la explotacion del servicio publico de pasajeros y organizar su
implementacién para mejorar el servicio vehicular conforme a las normas
vigentes.

6. Dirigir acciones para disminuir costos y aumentar la confiabilidad y cobertura
en el sistema de transito y transporte.

7. Implementar operativos y controlar el transporte escolar, servicio especial,
individual, colectivo, de carga de pasajeros de la ciudad para evitar el
incremento de accidentalidad

8. Coordinar con los Directores de Grupo la atencion de las quejas y reclamos
que por mala utilizacion de las vias, por comportamiento indebido de
conductores o infracciones de vehiculos o empresas de transporte publico, que
hagan los usuarios y entes, velar por que se le de el tramite correspondiente
para el control y regulacién del transporte y tramites en general.

9. Coordinar en conjunto con los entes competentes los estudios relacionados
con el flujo vehicular de la ciudad de acuerdo con las obras proyectadas en la
ciudad conforme a la normatividad vigente.

10.Velar por el desarrollo de las campanas educativas orientadas a peatones,
conductores, vehiculos y usuarios de los medios de transporte, para generar
en el territorio municipal una cultura de seguridad en el Transito y Transporte.

11.Analizar y velar por la implementacion de datos estadisticos, estrategias de
flujos vehiculares, tiempo de viajes, accidentes, capacidad vial y similares.

12.Velar por que los diferentes grupos de trabajo a su cargo cumplan con los
controles para el manejo de informacion y tramites que reciben y remiten a los
diferentes entes de control y usuarios en general, para brindar respuestas de
fondo y en los tiempos establecidos.

13.Exigir que se de respuesta a los oficios, circulares, tutelas, acciones de
cumplimiento y derechos de peticion relacionadas con el area para informar
oportunamente a los usuarios.

14.Avalar los analisis de conveniencia, los procesos precontractuales y

K
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contractuales de los contratos realizados por la Secretaria en cumplimiento y
desempeiio de sus funciones para garantizar la transparencia en la ejecucién
de los mismos conforme a la normatividad vigente.

15.Analizar los informes y estadisticos respectivos de los contratos, convenios y
demas de la Secretaria e implementar estrategias que conduzcan al
cumplimiento de la misién de la Secretaria.

16. Hacer cumplir las normas sobre el manejo, custodia y archivo de la informacién
generada diariamente en el BACKUP en la Secretaria.

17.Coordinar estrategias que minimicen los riesgos que se puedan presentar en el
desempenio de las actividades diarias de la Secretaria.

18.Controlar la base de datos con el objeto de implementar las estrategias y
estandares de normatividad vigente implementando autorizaciones o
restricciones de acceso a la misma con el fin de evitar fallos, inconsistencias y
malos manejos de la misma.

19.Cumplir y hacer cumplir los términos legales de vencimiento y coordinar las
respuestas oportunas y de fondo acordes con las decisiones de los jueces y
demas organismos.

20.Velar por la oportuna respuesta a las inquietudes presentadas relacionadas
con las funciones del Despacho.

21.Presentar informes a su superior y estadisticas mensuales de la Secretaria
para la toma oportuna de decisiones.

22.Velar por el cumplimiento en el manejo adecuado del archivo con el fin de tener
un acceso oportuno al mismo.

23.Responde por el manejo y custodia de la clave de acceso al sistema tomando
las precauciones necesarias de uso individual e intransferible con el fin de
evitar fraudes e inconsistencias de la informacién a su cargo.

24 .Dirigir y orientar eficazmente a los usuarios y demas funcionarios de la
Secretaria brindandoles la informaciéon y dando las instrucciones oportunas,
contribuyendo a la prestacion de un mejor servicio.

25.Informar oportunamente al jefe inmediato y denunciar ante las autoridades
competentes cualquier indicio de falsedad, corrupcion, estafa y dema

#
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inconsistencias que se puedan presentar en la realizacion de las labores de la
Secretaria.

26. Las demas funciones asignadas con esta Secretaria por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades resultantes de la coordinacion y planeaciéon conjunta con
otras dependencias son objeto de seguimiento y verificacion de su
cumplimiento.

2. Las actividades de asistencia y asesoria se fundamentan técnica y
legalmente, y se documentan para garantizar el registro adecuado.

3. La planeacién, la gestion de proyectos, de recursos y la ejecucién de
acciones se realizan oportunamente y de manera coordinada con otras
dependencias y entidades de los diferentes niveles.

4. La organizacion interna se enmarca dentro del sistema de control interno de
la entidad y el funcionamiento de las areas garantiza el cumplimiento de
metas e indicadores previstos en el plan de accion.

5. La presentaciéon de proyectos se ajusta a las metodologias vigentes y a los
requerimientos de la entidad.

6. Los derechos de peticion se responden de manera oportuna dentro de los
términos legales y se ajustan en derecho.

7. Los planes de gestion se elaboran de acuerdo a los requerimientos reales de
la institucion y los convenios de mejora y desempenfo se ajustan en la medida
en que se acercan a los objetivos y metas institucionales.

8. El manejo financiero de la entidad se ajusta al plan de desarrollo y al plan
plurianual de inversiones, se ajusta ademas a las directrices politicas que en
materia de gestién financiera tiene la entidad.

9. El control sobre las actividades de la Secretaria se enmarcan dentro de la
practica del control pre y post, asi como del autocontrol sobre las operaciones
que impliqguen manejo de dineros publicos.
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10.

141,

12.

13.

14,

Los ingresos de la entidad son objeto de control, verificacion y gestién
oportuna de tal manera que se garantiza la optimizacion de la politica
estratégica de recaudo.

Los informes de la secretaria se presentan de manera oportuna y en los
formatos requeridos por las personas o entidades que los solicitan.

El flujo de efectivo es una labor que se planifica técnica y financieramente
siguiendo las normas que en materia financiera rigen a estas actividades.

Los proyectos de presupuesto se ajustan en forma y contenido a las
necesidades reales de la entidad y a la normatividad que rige este tema.

La ejecucion del presupuesto se realiza de acuerdo a la racionalidad del
gasto y se encauza al cumplimiento de los compromisos adquiridos en el
Plan de Desarrollo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-l i i

O NGO

Constitucién Nacional.

Régimen Municipal.

Estructura del Estado Colombiano.

Canales institucionales del nivel nacional, de cooperacion internacional y
privados que permitan gestionar recursos para el desarrollo local.

Normas contables, tributarias, de auditoria y fiscales.

Fundamentos y principios de administracién y liderazgo local.

Estructura de la entidad.

Manuales de funciones y competencias laborales minimas.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en &reas|Experiencia profesional de 36 meses

relacionadas con las ciencias y/o
disciplinas sociales, juridicas,
humanisticas, financieras, econdmicas,
administrativas.
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VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. Orientacion al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

4. Compromiso con la Organizaciéon: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1. Experticia profesional : Aplicar el conocimiento profesional en la resoluciéon de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

2. Conocimiento del Entorno: Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

3. Construccion de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos institucionales.

4. Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

5. Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en
relacion con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprede acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

6. Comunicativas: comunicar con claridad , precisién y sencillez sus ideas,
alienta a otros a compartir informacién, saber escuchar.

7. Habilidades mediaticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios de
comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

8. Pensamiento estratégico: Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

9. Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales correspondientes. Proporciona direccién y
define responsabilidades.

10.Dipamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
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con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

11.Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccién, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

12.Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desempefio de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

13.Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.

14. Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformarla en
oportunidades para la entidad. X

1
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR
CODIGO 009
GRADO 17
NUMERO DE CARGOS 28
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO
SECRETARIO DE DESPACHO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Planes, Programas y Proyectos del Grupo de Trabajo que lidera de
acuerdo a la normatividad de las entidades publicas para el cumplimiento de los
Planes de Accion de la Secretaria respectiva.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A NIVEL GENERAL.:

1

2.

Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de la dependencia a su cargo.

Asesorar y asistir al Secretario de Despacho en el ejercicio de sus funciones
cuando éste lo requiera.

Participar activamente en la formulacién del Plan de Desarrollo de la entidad, el
plan de inversiones y los presupuestos anuales y liderar la ejecucion de las
politicas, estrategias, programas y proyectos contemplados en el mismo,
relacionados con las competencias de la Secretaria a la que pertenece.

. Formular y adoptar politicas, planes, programas y proyectos para la entidad,

que sean afines con la Secretaria a la cual se encuentra asignado, acorde a las
funciones establecidas en la estructura organizacional, de conformidad con las
directrices nacionales o seccionales vigentes.

Implementar al interior del grupo de trabajo el sistema de autocontrol, dentro
del marco de las normas vigentes y de las politicas y criterios sefnalados por Ig

4
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oficina de control interno.

6. Adoptar medidas para el mejoramiento de cada uno de los procedimientos a
cargo de la dependencia que permitan alcanzar estandares de calidad
exigibles a la Secretaria por orden del nivel territorial y nacional.

7. Elaborar proyectos de inversion que permitan la consecuciéon de recursos que
coadyuven el desarrollo de los planes, programas y proyectos relacionados con
el area correspondiente.

8. Responder dentro de los términos establecidos por la ley, a las impugnaciones
adelantadas por los ciudadanos en el ejercicio del derecho de peticién, quejas
y reclamos, en todas sus modalidades, acorde a las competencias establecidas
para la Secretaria de acuerdo al manual de funciones y el de procedimientos.

9. Responder por la elaboracién de los informes que requieran los organismos de
control, relacionados con el area en la cual se desempefia, garantizando el
flujo de informacién que conlleve al ejercicio del control de forma oportuna.

10. Dirigir al interior de la dependencia que lidera la elaboracién de los planes
anuales de gestion y orientar el cumplimiento a través del desemperio de los
servidores a su cargo, velando por su permanente actualizacion vy
cumplimiento.

11.Implantar politicas generales tendientes a regular la determinacion, obtencion,
administracion y distribucion de los recursos que se encuentran a cargo de la
Secretaria a traveés del presupuesto asignado y de las directrices establecidas
por el Secretario de Despacho.

12.Fomentar y promover el adecuado Servicio de atenciéon y orientacién al
usuario.

13. Mantener discrecién y reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en
el Despacho.

14.Liderar el mejoramiento continuo del medio ambiente laboral tendiente a la
innovacion, liderazgo, trabajo en equipo y motivacion.

15. Apoyar al Secretario de Despacho para la definicion de parametros globales de
inversion y los diferentes mecanismos de financiacion de los proyectos
establecidos para la Secretaria. }((
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16. Verificar que la labor de cada uno de los procesos y procedimientos que son
responsabilidad de la dependencia se estén desarrollando de acuerdo a las
directrices del Secretario de Despacho y conforme a las politicas generales de
la entidad, cumpliendo los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo.

17.Coordinar y realizar la ejecucion de los planes con criterios de calidad, de
manera oportuna y cumpliendo la normatividad vigente.

18. Velar por la optimizacion de los recursos para el desarrollo de los proyectos
generando estrategias que se enfoquen a las soluciones concretas que
conlleven al cumplimiento de las funciones de la Secretaria y que aporten a la
mision Institucional.

19.Atender y tramitar las quejas presentadas por el publico de acuerdo a la
competencia de la dependencia resolviéndolas de manera pertinente y eficaz.

20. Velar porque los derechos de peticion, tutelas y quejas de la comunidad,
interpuestos ante la Secretaria relacionados con el grupo al que haya sido
asignado sean respondidos oportunamente, propendiendo que la anomalia
que motivo la peticiéon y queja sea efectivamente subsana con el propésito de
que no se repita el evento.

21.Entregar a las entidades competentes los informes que se le soliciten a la
Secretaria conforme a las disposiciones requeridas.

22.Presentar los informes referentes a la dependencia con destino a las demas
dependencias de |la Alcaldia, entidades y personas naturales que lo requieran
con el fin de dar a conocer de forma clara y detallada lo realizado en la
dependencia.

23. Verificar la realizacion de estimativos de ingresos y egresos de la dependencia
a fin de mantener actualizados los registros presupuestales, contables y
financieros de la misma.

24 Hacer parte de los comités relacionados con su dependencia y cargo de
acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos en la entidad.

25.Presentar iniciativas que permitan el enriquecimiento de la dependencia, la
implementacion de estrategias innovadoras que mejoren los resultados con el
minimo desgaste de recursos.

26. Presentar al Secretario de Despacho el Presupuesto y las modificaciones qu
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se requieran al mismo, de los rublos que cada dependencia tiene a su cargo,
soportandolo en los estudios y autorizaciones pertinentes.

27.Expedir certificados y constancias de los usuarios que hayan cumplido a
cabalidad con las obligaciones contraidas con la dependencia.

28.Ejecutar la implementacién de aplicaciones, programas y actividades de su
competencia.

29. Participar activamente en la definicion de las politicas institucionales y velar por
su cumplimiento, en lo concerniente a la dependencia.

30.Elaborar y Presentar los proyectos de actos administrativos relacionados con
su dependencia de acuerdo con las directrices establecidas por el area juridica.

31.Participar en la elaboracién de politicas, planes de accion, programas y
proyectos a desarrollar de manera prioritaria en las zonas especificas que lo
requieran.

32.Rendir periddicamente informes de gestion y desemperio ante el Secretario de
Despacho, de acuerdo a los criterios que él establezca, para dar cuenta de
resultados y productos alcanzados con relacion a los planes de gestion bajo su
responsabilidad.

33.Coordinar y apoyar la distribucién del trabajo al interior de su dependencia con
el fin de contribuir a la eficiencia en los procesos y al logro de los resultados.

34.Elaborar el plan de accion de la Dependencia con el fin de definir las
actividades a desarrollar.

35.Realizar evaluaciones peridédicas al personal bajo su cargo, sobre las
actividades ejecutadas y los resultados obtenidos.

36.Actuar como supervisor o interventor en los casos en que el ordenador del
gasto asi lo determine.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL:
Con respecto al Grupo del Plan de Ordenamiento Territorial

1. Formular y evaluar con los diferentes actores comprometidos, el plan de
ordenamiento territorial de Ibagué, asi como los planes parciales que de él séq

)
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deriven y asesorar a los organismos encargados de su ejecucion y aplicacion.

2. Formular la normativa municipal de urbanizacion y usos del suelo y llevar un
registro de las tendencias de cambio de usos y expansion con la base en los
estudios pertinentes.

3. Expedir paramentos y niveles de construcciéon, suministrar informacion a los
urbanizadores y constructores sobre las normas vigentes, en materia de
densidades, volumetria, retiros, areas de cesion y zonas verdes de uso publico
y privado, y en general sobre los requisitos estipulados en el coédigo de
urbanismo.

4. Prestar el apoyo oportuno a los curadores urbanos en cumplimiento de la ley.

5. Planear el desarrollo y la localizacién de la infraestructura vial, de servicios y
obras publicas, con las secretarias de despacho, oficinas, entidades
descentralizadas del orden municipal, departamental y nacional, organismos no
gubernamentales y la comunidad en general.

6. Conceptuar sobre la viabilidad de toda la construccion sin excepcién, con el fin
que se acoja al plan de ordenamiento territorial y la normativa municipal de
urbanizacién y usos del suelo.

7. Elaborar y mantener actualizado, en coordinacién con las demas entidades
municipales, los estudios necesarios para la definicion, administracion y
evaluacion del plan vial.

8. Elaborar y mantener actualizados los estudios sobre usos del suelo,
densificacion, alturas, reglamentacion y conservacion de zonas, espacios o
sitios que por sus caracteristicas especiales constituyan patrimonio
arquitectonico, urbanistico y cultural del municipio o sean susceptibles de
renovacion social y urbana.

9. Identificar, evaluar y conceptuar sobre las condiciones de riesgo de los
asentamientos humanos en el municipio, por amenazas o fenémenos naturales
y formular las directrices y recomendaciones para su manejo.

10. Identificar los asentamientos subnormales y proponer planes y programas para
su regularizacion, ubicacién y/o legalizacion.

11.Elaborar los estudios requeridos para la subdivisién politica, administrativa
técnica del territorio municipal.
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12. Adelantar los estudios y propuestas para la definicion de la nomenclatura de la
ciudad, asi como para identificar las inconsistencias existentes.

13.Desarrollar estudios mediante los cuales se identifiquen las necesidades de
equipamiento colectivo para proyectos que para su exigencia normativa lo
requieran.

14.Determinar las equivalencias de obligaciones urbanisticas a compensar en
inmuebles, reubicacion o dinero.

15. Definir las condiciones para las sesiones obligatorias, asi como la normatividad
en las zonas de desarrollo concertado.

16. Preparar las autorizaciones de amarres horizontales y verticales.
17.Preparar las aprobaciones al tratamiento de corrientes naturales.

18.Adelantar los estudios pertinentes para la autorizacion en el traslado de placas
y torrentes geodésicas.

19.Otorgar viabilidades para la ocupacion permanente o temporal del Espacio
Publico.

20.Conceptuar sobre el uso del suelo comercial.

21.Administrar, custodiar y actualizar el archivo urbanistico del municipio.

22.Colaborar en las consultas de caracter técnico y administrativo que sean
formuladas por las dependencias municipales sobre normas y reglamentos de

urbanismo y construccién, para resolver las dudas.

23.Asesorar en los aspectos fisicos urbanos de las comunas, para resolver
inquietudes y cumplimiento de normas por medio de un control.

24.Colaborar en la modificacion y/o elaboracién del estatuto urbano municipal,
para modificar y colocar a tono con las necesidades normativas sociales.

25.Cumplir lo establecido en el decreto 1504 del 4 de agosto de 1998 en lo
referente al manejo del espacio publico y su relacién con los planes de
ordenamiento territorial.
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26. Mantener actualizada la estratificacion y zonificacion del municipio de Ibagué.

27 .Presentar al superior inmediato los informes mensuales que detallen los
resultados, dificultades y propuestas de trabajo realizado.

28.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del
cargo.

Con relacion al Grupo de Estudios Estratégicos

1. Dirigir y hacer posible la toma de decisiones en la direccion, proporcionando la
informacién y evaluacién, acerca del desempeno organizacional en relacion
con los objetivos y metas planeadas, para que la organizacion sea eficiente en
las gestiones que compete al grupo.

2. Articular personalmente la funcion de planeamiento y programacién de metas
atribuidas a las dependencias administrativas y hacer posible la eficacia en la
consecucion del objetivo programado y la eficiencia en el uso de los recursos
asignados, para ser eficiente en la articulacion del planeamiento y
programacion de acuerdo a las metas establecidas.

3. Elaborar y programar la metodologia de formulacion y evaluacién del plan de
desarrollo municipal y los demas instrumentos de planificacién, para dar
cumplimiento a la normatividad y para facilitar el desarrolio de la gestién.

4. Apoyar la elaboracion y ajuste del plan de desarrollo del municipio, de acuerdo
con las politicas impartidas por la direccibn y demas entidades del orden
municipal previo concertacion, para que exista la debida armonia y coherencia
entre las actividades que se realicen con las demas instancias territoriales
porque es la directriz para el desarrollo de la ciudad.

5. Propender por la concertacion del plan de desarrollo municipal con el programa
de gobierno y los planes del orden departamental, nacional e internacional, con
el fin de asegurar la real ejecucién de los planes, programas y proyectos que
se incluyan en el plan de desarrollo.

6. Disefiar mecanismos que permitan la cofinanciacion de proyectos de
infraestructura y de desarrollo social entre el municipio y las organizaciones
comunitarias, acorde a las necesidades de la ciudad, involucrando Ila <

participacion financiera de la sociedad civil.
x|
|
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7. Conceptuar sobre los proyectos de acuerdo que se formulen para el desarrollo
economico y social del municipio, de conformidad con la constitucion y la ley, y
en concordancia con las entidades competentes, para que haya coherencia
entre lo planeado y lo ejecutado de acuerdo a lo establecido en el plan de
desarrollo.

8. Coordinar la divulgacion de la informacién y la estadistica recolectada y
procesada, dirigiendo la edicion del boletin estadistico anual del municipio.

9. Elaborar modelos de analisis de informacién requerida para preparacion de
estadisticas que sirvan como fundamento para la planeaciéon del municipio, de
acuerdo a la normatividad que rige al departamento de planeacion.

10. Elaborar indicadores que permitan la medicion de la gestion en cada una de las
Secretarias que califiquen las acciones ejecutadas para el logro del
cumplimiento del Plan de Desarrollo.

11.Apoyar a la Secretaria de Hacienda en la elaboracion del programa anual y
plurianual de inversiones del municipio, para que haya coherencia y
concordancia con el plan de desarrollo.

12.Apoyar el seguimiento permanente a la ejecucion del Plan de Desarrollo
Municipal para orientar y determinar el cumplimiento de las metas establecidas
en el Plan de Desarrollo.

13.Recopilar y analizar la informacion sobre la poblacién, estableciendo
indicadores sociales de pobreza y necesidades basicas insatisfechas, para la
elaboraciéon de estudios socioeconomicos que permitan la planeacién de los
proyectos.

14.Realizar el diagnéstico de la base econémica, ambiental y la tendencia del
desarrollo del municipio en el area urbana y rural, identificando sus efectos
actuales y futuros sobre el territorio, las oportunidades de inversién y las
condiciones de vida de la poblacion.

15. Adelantar investigaciones sobre la produccion sectorial y su interrelacion con la
economia regional, nacional e internacional con el fin de integrarla y
promoverla, para conjugar esfuerzos que permitan a la poblacion alcanzar
mayores niveles de productividad, competitividad y desarrollo sostenible.

16.Coordinar con la direccion del Grupo de Ordenamiento Territorial los proyectgs
y propuestas de impacto para el desarrollo del municipio. S)(

i
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17.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del
cargo.

Con relacion al Grupo de Administracion del SISBEN

1.
2.

Implantar el censo por barrido en la ciudad.
Actualizar el Censo por barrido de la ciudad cada tres (3) afios.

Coordinar la aplicaciéon de las encuestas de todos los usuarios de estratos 1y
2 de la ciudad.

Coordinar el censo de los usuarios cuando soliciten la encuesta del SISBEN ya
sea porgue no han sido encuestados o porque residen en barrios que no se
encuentran en estrato 1y 2.

Coordinar la aplicacién de Reencuestas producto de. Cambio de domicilio,
revisién al nivel inclusion a menores de edad, exclusion de personas por
cambio de ciudad o por fallecimiento.

Digitar todas las fechas de encuestas y reencuestas.

Administrar la base de datos del SISBEN.

. Suministrar la base de datos actualizada a cada una de las Secretarias que

ejecutan programas sociales.

Hacer informes estadisticos mensuales con destino a las Secretarias
ejecutoras.

10. Mantener el archivo del SISBEN conforme la ley 594 de 2005.

11.Velar por la buena presentacién de la oficinas del SISBEN.

12. Atender y orientar a los usuarios y a las Juntas de Accién Comunal sobre todos

los temas relacionados con el SISBEN.

13.Convocar al comité técnico cada 2 meses.

14.Enviar informes al Departamento Nacional de Planeaciéon y a Planeacio




1-0774 = 4 DIC 2008

; - MANUAL ESPECIFICO DE
ALCALD";: DgIEIBAGUE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
DESPACHO LABORALES

Version No. 2

Pagina 61 de 241

Departamental.

15.Actualizar la informacién de los documentos de identidad de los usuarios
sisbenizados.

16.Coordinar el trabajo de campo de los encuestadores.

17.Hacer critica a todos los procesos del SISBEN.

18.Realizar jornadas de sisbenizacion en las 13 comunas y los 17 corregimientos.
19. Realizar verificaciones en campo del trabajo ejecutado por los encuestadores
20.Velar por contrarrestar duplicidades a nivel nacional.

21.Actualizar la base de datos de los usuarios que se presentan indocumentados
en la misma.

22.Cruzar la base de datos con la registraduria para la depuracion del sistema
detectando las personas fallecidas para contactar a su familia y que procedan
a retirarlo de la base de datos.

23.Recepcionar todo las solicitudes que se realicen por ventanilla.

24.Entregar los respectivos carnés a todos los usuarios.

25.Resolver los planes de mejoramiento objeto de visitas tanto de Planeacion
Nacional como de los entes de Control.

26.Mantener actualizado el sistema del SISBEN para que sirva como instrumento
para la identificacion y seleccion de beneficiarios de los programas sociales.

27.Coordinar las visitas de los censadores para la verificacion de los datos de la
comunidad registrada y postulada.

28.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.
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CON RELACION A LA SECRETARIA DE GOBIERNO:

Con respecto al Grupo de Justicia y Orden Publico

1.

Velar por el cumplimiento de las normas y disposiciones de policia y cooperar
con las autoridades en la proteccion de la vida, honra y bienes de los
ciudadanos y en el restablecimiento del orden publico cada vez que se
requiera.

Implementar las directrices que en materia de funcionamiento la normatividad
establezca, garantizando la convivencia pacifica y el orden publico.

Coordinar programas y proyectos de las Inspecciones de Policia, Corregidurias
y Comisarias de Familia, garantizando la convivencia, los Derechos Humanos,
el Derecho policivo, Administrativo y el Orden publico.

Vigilar y Apoyar a las Comisarias de Familia para que den cumplimiento a su
funcién con relacion a las problematicas donde se involucren a los nifos, nifnas,
adolescentes y a todo el grupo familiar en materia de violencia intrafamiliar
para su prevencion e intervencion.

Conocer en segunda instancia los procesos de amparo domiciliario y
humedades garantizando el debido proceso.

Efectuar el reparto de los procesos que lleguen a su despacho para la
respuesta e intervencion de los profesionales de la direccion, los Inspectores
de Policia, Corregidores y/o Comisarios de familia.

Efectuar el reparto de las comisiones civiles emanadas por los juzgados, sin
importar la jurisdiccion territorial, haciendo agiles los procedimientos vy
actuaciones de la dependencia.

Ejercer las funciones de vigilancia y seguimiento a los juegos localizados e
informar a ETESA, para que procedan de conformidad a la ley.

. Fijar politicas para la unificacion de criterios juridicos en la orientacion de las

areas que conoce ésta direccion, para ofrecer coherencia en los fallos, tanto de
primera, como de segunda o los de Unica instancia efectuados por los
inspectores. 5§
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10.Conocer en segunda instancia los procesos civiles de policia de que trata fa|
ordenanza 021 de 2003 garantizando el debido proceso y el cumplimiento de |
las normas. '

11. Realizar seguimiento y verificacion a los procesos remitidos a las diferentes |
Inspecciones de Policia bajo los criterios de oportunidad, celeridad y economia. |
En caso contrario, adelantar acciones ante los organismos de control y ante las |
autoridades competentes.

12.Generar espacios de concertacion y conciliacion entre los ciudadanos para la
resolucion pacifica de conflictos.

| 13. Apoyar al Alcalde en la Implementacion de la ley 497 de 1.999 sobre jueces de "
paz brindando mecanismos alternativos en la solucién de conflictos y dar
agilidad y celeridad a la justicia administrativa.

14.Hacer cumplir las politicas trazadas por la Administracién Municipal y por Ia
Secretaria de Gobierno en lo relacionado con el comercio y proteccién al|
consumidor en la ciudad.

15. Organizar, dirigir y ejecutar los operativos de su competencia con el objeto de |
dar cumplimiento a la Normatividad vigente.

16.Coordinar el control de precios, pesas y medidas en la ciudad de Ibagué, |
tendientes al control del comercio de la ciudad y la proteccién al consumidor.

17.Conocer en segunda instancia, los procesos por violacion a la ley 232 de 1.995
garantizando el debido proceso.

18.Liderar las politicas de ruido tal como lo disponen las normas de caracter|
nacional, los acuerdos municipales y los decretos reglamentarios garantizando |
la convivencia ciudadana. :

19.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad |
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenfio del|
cargo. -
b

|
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Con respecto al Grupo de Espacio Publico y Control Urbano:

1.

Estudiar, presentar y aplicar las normas establecidas en la ley 9 de 1989, ley|
388 de 1997, y sus decretos reglamentarios, para su cumplimiento.

Hacer cumplir las normas establecidas en el cédigo de urbanismo y demas
disposiciones legales que se emitan sobre el ordenamiento urbano y rural del
municipio, garantizando el cumplimiento de la normatividad de urbanismo y el
respeto por el espacio ptblico dentro del orden y la organizacion en el
desarrolio de la ciudad.

Controlar y vigilar el cumplimiento de la normatividad por parte de los|
urbanizadores con relacién a las obras de urbanismo y a las areas de cesion
como son las zonas verdes, zonas de equipamiento, zonas comunales y otras.

. Dirigir, coordinar, organizar y controlar el otorgamiento de pennisos,'

certificaciones, asi como el desamollo de actividades de enajenacion de|
inmuebles destinados a vivienda (Ley 66/68, decreto ley 2610/79 y decretos
reglamentarios) para el desarrollo de planes y programas de vivienda
realizados por el sistema de autoconstruccién.

Ejecutar el control posterior de obra de manera permanente.
Controlar y vigilar las urbanizaciones aprobadas.

Expedir el certificado y/o permiso de ocupacion y posterior de obra de acuerdo
a la normatividad.

Lievar el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a las
actividades contempladas en la ley 66 de 1968, previo el lieno de los requisitos
necesarios, para ejercer control y dar permisos para enajenacion de los bienes, |
y que los urbanizadores cumplan sus deberes de acuerdo a Ia fey.

Otorgar los permisos correspondientes para anunciar yfo desarrollar las
actividades de enajenacion de inmuebles a que se refiere el articulo 20 de la
Ley 66 de 1968, previo el lleno de los requisitos exigidos, para que se cumplan |
con los requisitos y velar por que los constructores cumplan con las normas |
para darfe certeza a los usuarios.

10. Solicitar al Alcalde, a través del Secretario de Gobierno, la cancelacién del

registro al que se refiere el articulo 2 del acuerdo 047 de 1987, de las personas
que incumplan las disposiciones de la ley 2610 de 1979, para lo cual deber3
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presentar el proyecto de resolucion respectivo, para ejercer el control y
sancionar a los infractores de la norma.

11. Certificar que determinado inmueble enajenado o gravado pertenece o forma
parte de una urbanizacion aprobada y debidamente registrada, para dar
confiabilidad en que el constructor cumple con las normas protegiendo los
derechos de los compradores.

12.Controlar y vigilar las cesiones de obras de urbanismo, cedidas por los
urbanizadores al municipio de ibagué.

13. Otorgar permisos para la realizacion de eventos y/o espectaculos publicos.

14.Coordinar y ejecutar las politicas de recuperacion del Espacio Publico en la
ciudad de Ibagué.

15.Programar y coordinar la ejecucion de todos los operativos que se realicen en
la ciudad para dar cumplimiento a las competencias propias de su Direccion y
de acuerdo a la normatividad vigente.

16.Velar por el cumplimiento de las normas de policia en lo referente al Espacio
Publico y disposiciones urbanisticas,

17. Velar por el cumplimiento de las normas en lo referente a Publicidad exterior
visual.

18.Conocer y fallar en primera instancia los procesos de recuperaciéon de Espacio
Publico en aplicacién de la ley 4 de 1.913, su Decreto reglamentario 640 de
1.937, en concordancia con la ley 388 de 1997 y 810 de 2.003 y el articulo 132
del Cédigo Nacional de Policia.

19. Coordinar y apoyar con todas las entidades piblicas y privadas la ejecucion de
las politicas trazadas por la direccion de espacio ptblico.

20.Expedir los permisos y/o autorizaciones para ventas ocasionales de los|

diferentes eventos deportivos, culturales, artisticos o comunitarios que se
realicen en los escenarios de la cuidad, previstos para tal fin de conformidad a
la normatividad vigente.

21.Ejercer el control y velar por el cumplimiento de las condiciones y el correctq| & g

\
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desarrollo de los eventos publicos, de conformidad al Decreto 00008 del 03 de
Enero de 2.003 y demas normas Municipales, Regionales y Nacionales que
rijan sobre la materia.

22.Expedir los permisos para la operacion de rifas menores y de los sorteos de
Loteria que se ejecuten en el municipio, asi como ejercer el control y
seguimiento de las mismas, expedir los actos Administrativos sancionatorios,
relacionados con contravenciones a la operacion de ellas, de conformidad a la
ley 643 de 2.001 y su Decreto reglamentario 1968 de 2.001 emanado del
Ministerio de Salud y demas normas concordantes.

23 Establecer los sitios o lugares para la fijacion de vallas, pendones y pasacalles
alusivos a la publicidad politica en la ciudad de Ibagué y adjudicarios en el
Espacio Publico Urbano o Rural del Municipio, expidiendo los actos
administrativos correspondientes y programar, coordinar la ejecucion de los
operativos tendientes a ejercer el control a la publicidad exterior visual, fodo lo
anterior de conformidad a la ley 140 de 1.993, ley 130 de 1.994, Decreto 608
de 2.003, acuerdo 005 de 1.999 y demas normas legales vigentes de la
materia, dentro del ambito de su competencia.

24.Coordinar con la direcciéon del grupo de justicia y orden ptblico para que se
comisione a los corregidores e inspectores de policia, en la instruccion de los
procesos relacionados con la aplicacion de las normmas anteriormente
mencionadas.

25.las demas funciones asignadas a esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el area de desempeiio del
cargo.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE APOYO A LA GESTION Y ASUNTOS
DE LA JUVENTUD:

Con respecto al Grupo de Relaciones Publicas y de comunicaciones:

1. Coordinar la recopilacién de la informacion que se genere desde la Alcaidia en
actividades como eventos, programas, politicas, disposiciones y acciones
generales de la administracion para emitifia en el boletin de prensa
manteniendo informada a fa comunidad.

2. Realizar seguimiento a la informacion que se presenta de la Administracioy,
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Municipal en los diferentes medios verificando su veracidad.

3. Apoyar a las diferentes Secretarias de la Administracion Municipal en las
actividades desarrolladas por cada una, proyectando consistencia en la imagen
institucional.

4. Realizar acompafiamiento permanente al Alcalde cubriendo los diferentes
eventos oficiales manteniendo a la comunidad informada.

5. Velar por la unidad institucional a través de la informacion brindada a los
diferentes medios siendo soporte al cumplimiento de la politica de imagen
corporativa.

6. Realizar la presentacion de los eventos extraordinarios o esporadicos que se
lleven a cabo en la Administracion de acuerdo a las directrices del Alcalde y su
jefe inmediato.

7. Estar presente en todos los lugares donde sea enviado por su jefe inmediato
para la recoleccion de la informacion y su respectiva transmision.

8. Colaborar en la formulaciéon de la politica de comunicacion de la Administracion
Municipal.

9. Ejecutar la politica de comunicacion de la Administraciéon Municipal.

10.Apoyar al secretario de despacho en los proyectos y programas del area en
beneficio del logro de una comunicacién efectiva por todas las dependencias.

11.Atender las relaciones publicas que deba mantener el despacho del Alcalde y
que éste le delegue, generando un ambiente arménico con las diferentes
entidades.

12.Coordinar la realizaciéon de ruedas de prensa y demas actos cada vez que se
requiera, para comunicar las acciones de la administracion.

13.Apoyar en la atencion de visitantes ilustres, invitados especiales y entidades, 3|
igual que los espectaculos, convenciones, visitas especiales y. Festival
Nacional del Folclor contribuyendo al desarralje arm@pico de los mismos.

P
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14.Disefiar métodos, mecanismos y/o estrategias de comunicacién que permitan a
la comunidad el conocimiento de los servicios que ofrece la administracion y
los procedimientos en la realizacion de los tramites.

15.Presentar al superior inmediato los informes mensuales que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado dando a conocer las
actividades desarrolladas y los resultados obtenidos.

16.Apoyar el grupo de trabajo en la adecuada disposicion logistica para el
Alcalde, Secretarios e invitados especiales, cuando sea necesario,
contribuyendo a la comodidad de los mismos y al buen desarrollo de los
eventos.

17.Disefiar politicas y estrategias de comunicacién de la Administracién Central y
entidades descentralizadas generando canales de comunicacion adecuados y
acordes a las necesidades de los entes involucrados.

18.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

Con respecto al Grupo de Contratacion

1. Verificar los procedimientos precontractuales que se ajusten a la normatividad
vigente.

2. Verificar que las estrategias utilizadas para realizacién de los estudios de
mercado que realicen las diferentes Secretarias se ajusten a las necesidades
que motivan al proceso de contratacion.

3. Verificar la idoneidad de los posibles proponentes para acceder a un contrato
directo con la Administracion municipal.

4. Verificar los documentos aportados por parte de los contratistas que generen
dudas o inconsistencias.

5. Elaborar de manera conjunta con las diferentes dependencias los estudios
previos de procesos que sean elevados a convocatorias publicas.

6. Asesorar al resto de dependencias en la elaboracién de los estudios previos de
los procesos contractuales. X

¥
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7. Solicitar las propuestas a posibles oferentes para que participen en los
procesos de seleccion abreviada de minima cuantia.

8. Diligenciar la documentacion tendiente a la conformacion de los expedientes
contractuales.

9. Proyectar los contratos que se requieran.

10.Numerar y radicar los memorandos de solicitudes de disponibilidades y
registros presupuestales.

11.Patinar todos los procesos contractuales de la Administracion Central.

12.Conceptuar sobre las diferentes inquietudes, solicitudes, reclamos referentes a
la contratacion estatal del municipio de Ibagué de la Administracién Central.

13.Elaborar los proyectos de pliegos y los pliegos de condiciones definitivos.
14.Coordinar las audiencias publicas en los procesos precontractuales.

15.Participar de manera activa en los comités evaluadores de los procesos
elevados a convocatoria publica.

16. Verificar los proyectos de acta de liquidacion.
17.Expedir las certificaciones del Plan de Compras.

18.Custodiar y llevar en forma sistematica el archivo de todos los procedimientos y
actos asociados a los procesos de contratacion realizados por la
administracion.

19.Formular, dirigir, coordinar y controlar el desarrollo contractual en sus
diferentes etapas.

20.Aprobar e improbar las garantias Unicas, las cuales son exigidas para
desarrollar la contratacion estatal y sus respectivas renovaciones.

21.Garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los
procesos de contratacion en el Sistema Electronico para la Contratacion
publica (SECOP) a través del Portal Unico de Contratacién o por el medio que

sefale el Gobierno nacional. x

S )
E A%



H1-077 4 = 4 DIC 2008

. : MANUAL ESPECIFICO DE
ALCALDIA DE IBAGUE | EyNCIONES Y COMPETENCIAS
HESPRCHO LABORALES
Version No. 2
Pagina 70 de 241

122 FEnviar oportunamente 2 las diferentes ordenaciones del gasto los documentos!
que deban ser conocidos para el cumplimiento de sus funciones.

23.Rendir informes periddicos al Secretario de Despacho sobre el desarrollo de
los programas en ejecucion.

24 Coordinar con el Secretario de Despacho y otras dependencias la elaboracion
del Plan Anual de Compras, el cual incorporara los programas de cada una de
las dependencias del Municipio.

25. Tramitar las comunicaciones y solicitudes que la ciudadania dirija al Alcalde en
materia contractual, soficitar los informes y conceptos de las dependencias
competentes para su atencion.

26.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE HACIENDA:

Con respecto al Grupo de Presupuesto:

1. Coordinar la elaboracion y preparacién del proyecto de presupuesto de fa
administracion central, para su aprobacion por parte del CONFIS ofreciendo un
debido procesamiento de datos.

2. Coordinar la programacion y la politica presupuestal de la Administracion

Central con el objeto de lograr el cumplimiento al Plan de Desarrollo y
Programa de Gobierno.

} I
{3, Formular estrategias viables para la racionalizacién del gasto a fin de hacer|
% eficiente la utilizacién del recurso. {
!

4. Regalizar, en coordinacién con el departamento Administrativo de Planeacion, |
la evaluacion financiera de los planes. programas y proyecios e introducir los
aiustes necesarios en las areas presupuestal y financiera con el fin de lograr
gue los recursos sean suficientes y acordes con los propositos.

5. Dirigir el registro y analisis de la informacion financiera y presupuestal que se
genera en las dependencias de la Alcaldia y el sector educativo adscrito al

\

Municipio de Ibagué logrando acertadas decisiones en materia presupuestal. %( :
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Expedir certificades de disponibilidad presupuestal, registros g;resuptm:.}m;{
viabilidad para la contratacién, modificacion de la planta de personal v
traslados presupuestales, previa solicitud de los ordenadores del gasto.

7. Expedir las resoluciones que su competencia asi lo requiera, dando
~ cumplimiento a la Disposicion General del presupuesto y demas normas
legales.

8. Exponer ante el CONFIS asuntos relacionados con el manejo presupuestal v |
financiero que deban ser objeto de evaluacion para establecer y adoptar
politicas presupuestales a cumplir.

9. Colaborar en la elaboracién de Plan de Desarrolio Municipal para obtener
conocimiento en los planes programas y proyectos a desarrollar.

10.Colaborar con el Departamento Administrativo de Planeacién Municipal en los
programas de presupuesto Participativo con la comunidad con el objeto de dar!
cumplimiento a la normatividad vigente. ;

|11.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad |
| competente. de acuerdo con el nivel. la naturaleza v el area de desempefio del
| cargo.
I

Con respecto al Grupo de Contabilidad i

1. Velar por el debido procesamiento de la informacion Contable del Municipio v
con el fin de realizar cualguier tramite contable de forma correcta.

2. Dar cumplimiento con la presentacion de los informes reqgueridos por los entes
de control con el fin de dar a conocer de forma clara y precisa lo ejecutado en
la dependencia.

3. Velar por el cumplimiento del plan de mejoramiento con el fin de lograr las
metas propuestas de la dependencia.

4. Certificar los ingresos disponibles para las respectivas incorporaciones

5. Apoyar a los diferentes procesos que desarrolla la Secretaria de Hacienda con
| el fin de cumplir con Ia misién pactada.
i |
'6. Vigilar el buen desempefio del grupo de contabilidad con el obieto de verificar |
| que cumplan con las Iabores de forma eficiente. \4&

\
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|7 MAdender vy apoyar a las dependencias que lo requieran en fa parte Contable
para facilitarles cualquier tipo de informacion en pro del buen desempefio
Institucional.

8. Elaborar y analizar el Balance general y aplicar las normas contables que
deben regir en el Municipio como instrumento legal y de analisis para la toma
de decisiones financieras.

9. Uevar la contabilidad General del Municipio para lo cual aplicara las normas de |
reconocimiento, valuacion y revaluacion de la informacion.

10.Impartir instrucciones de caracter general sobre aspectos relacionados con fa!
Contabilidad Piblica con el objeto de garantizar el buen desempefio de
cualquier actividad relacionada.

11.Expedir los aspectos administrativos que le correspondan, asi como los!
reglamentos, manuales e instructivos que sean necesarios para el cabal
funcionamiento de la Contabilidad General del Municipio.

{_
[12. Diseniar. implantar v establecer politicas de control intemo en este grupo que |
permitan ejercer las funciones designadas de forma eficiente.

13.Reasignar y distribuir competencias entre sus funcionarios para el mejor

14.Informar y rendir cuentas en forma periédica v sistematica al secretario de
Hacienda con el fin de que conozca los resultados de su gestion.

15.Cumplir con la presentacion de Informes de acuerdo a los plazos y
requerimientos establecidos por la Contaduria General de la nacion,
Contraloria Municipal, Concejo Municipal y demas 6rganos de control e
cumplimiento de normatividad legal vigente.

16.Velar por Ia oportuna y confiable informacién producida por el sistema contable
del Municipio ya que es uno de los soportes para realizar los diferentes
tramites contables.

| 17 Asesor al Secretario de Hacienda y al Alcalde en materia contable y financiera |
[ para facilitarles la toma de decisiones dando cumplimiento a la misién_]
% establecida. |

Xl
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|18 Participar en la elaboracién del Presupuesto General de! Municipie v dar
cumplimiento al Plan de desarrolloc Municipal.

19.Informar oportunamente a todas las dependencias de la administracion central |
sobre los cambios normativos en materia contable con el fin de realizar la
debida actualizacion de las actividades dentro de los diferentes procesos
contables.

20.Entregar oportunamente al Grupo de Tesoreria, el cuadro causado
mensualmente por concepto de la retencion en Ia fuente con el objeto de que

este legalice el respectivo pago

21.Expedir los certificados de disponibilidad de ingresos para realizar cualquier|
tipo de inversion.

122.Manejar la contabilidad, reconocimiento, valuacion y revaluacion de fos|
% recursos e informacion del sector educativo adscrito al Municipio de Ibagué
!_

23 Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad!
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del!
cargo.

Con respecto al Grupo de Rentas

1. Promover los estudios e investigaciones tendientes a lograr la eficiencia ¥
eficacia del grupo con el fin de hacer equitativo y progresivo el régimen
tributario det municipio logrando los objetivos de ia direccién

2. Proyectar los actos administrativos necesarios para acuerdos y demas
facilidades de pago y velar por el oportuno cumplimiento de las obligaciones
derivadas de las mismas con el fin de legalizar los tramites solicitados por los
contribuyentes.

3. Resolver los recursos de reposicion sobre liquidacion de impuestos con el
objeto de efectuar las solicitudes de los contribuyentes con respecto al debido
proceso.

{4. Requerir a los contribuyentes para que aclaren aspectos relacionados con los
|  impuestos municipales y presenten las pruebas necesarias para Ial
| determinacién de la obligacién impositiva e imponer multas en los casos v!
}' cuantias que determinen los acuerdos y decretos respectivos. X

A
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5. Dirigir la elaboracion del calculo actuarial v tarifaric a través para
reconocimiento, liquidacion y registro de las rentas, impuestos, tasas,
contribuciones, participaciones, multas y demas que deba recaudar el
Municipio.

6. Adoptar medidas para efectuar liquidaciones oficiales e imponer las sanciones
previstas en la normatividad vigente como instrumento para continuar con el
proceso de revision de los pagos.

7. Implementar mecanismos tendientes a reducir la evasion a las rentas
Municipales cuyo control se realiza de conformidad con las disposiciones
vigentes para aumentar el valor de los recaudos.

8. Llevar los registros estadisticos del comportamiento de las rentas con el fin de
obtener informacion detallada del comportamiento del recaudo.

.1

Elaborar proyecciones de los recaudos mensuales y anuales para calcular el}
monto de los recursos con que cuenta el Municipio. ;
10. Suministrar oportunamente la informacion para la elaboracién del presupuesto |
de los ingresos del Municipio

11 _Estudiar los procesos de aforo, liquidaciones, elaboracion, vigencia y control de
cadaunodelesmpuesiesmumc;pa&esconelﬁnde proponer nuevos
procesos e impiantarlos una vez hayan sido aprobados de manera tal que el
sistema tributario se mejore.

12.Coordinar y controlar las lfabores de procesamiento de informacion del grupo
de trabajo con el objeto de facilitar la ejecucion de ias tareas diarias.

13. Analizar el comportamiento de cada uno de los impuestos que se manejan en
el area de gestion de ingresos y preparar la informacion que requiera el area
de planeacion y deuda publica para efecto de las programaciones respectivas.

14_Administrar el recurso humano adscrito a la dependencia conforme a las
competencias conferidas.

15.Administrar los recursos fisicos v humanos asignados a la direccién y|
conservar el buen estado de los inmuebles de propiedad de la aicaldia para ell
buen desempeno del trabaio eiecutado.

{16.Presentar al superior inmediato los informes que detailenlosre&ﬂ!adc&ﬁi/%
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dificultades v propuestas de! trabajo realizado de forma clara y detaliada

17.Cumplir y hacer cumplir las normas que regulan los regimenes vy|
procedimientos tributarios, asi como las instrucciones que imparta el alcalde.

18. Velar porque los recaudos en general del Municipio sean consecuentes en las
bases y operaciones que sirven de fundamento a su aforo y liquidacion para
dar cumplimientos a las propuestas realizadas.

19.Supervisar y vigilar que todas las rentas del Municipio se recauden a tiempo de
acuerdo a las decisiones de leyes, acuerdos y decretos y asi poder realizar las

proyecciones pertinentes

20.Vigilar y supervisar que se lieven acabo ios procesos administrativos de cobro
y sanciones de acuerdo al régimen Tributario Municipal con el objeto de
controlar las deudas en mora.

21.Velar por la simplificacion de los procedimientos tributarios para facilitar af
contribuyente el cumplimiento de sus obligaciones.

22 Mantener un sistema de informacién que refleje el estado de las obligaciones
de los contribuyentes e informar a los mismos aspectos relacionados con el
aforo, liquidacion, facturacion, vigilancia y control de los impuestos
municipales.

23.Estructurar y organizar un sistema de atencion al contribuyente que mejora el !
servicio al usuario. l

24 Procesar y mantener debidamente actualizada la base de datos de todos los
impuestos Municipales con el fin obtener infamacion de forma facil y detallada.

25 Vigilar las actividades de sellamiento de boleteria en la realizacion de
vigentes.

26.Comisionar a los funcionarios que deben vigilar todos los eventos de
espectaculos publicos de la ciudad para evitar molestias a la comunidad.

27.Coordinar las relaciones intergubemamentales para garantizar Ia obtencion de
ingresos para el Municipio.

28. Estudiar las solicitudes de exoneracion de los impuestos a cargo del Municipi

X
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29 Proyectar las providencias sobre imposicion de sanciones a los contribuyentes

30.Prevenir, investigar y sancionar las infracciones de la legislacion tributaria en

31.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad

Con respecto al Grupo de Tesoreria

1.

. Velar por el cumplimiento del PAC, evaluar su ejecucion, proponer las acciones

y provectar para la fiima del Secretario de Hacienda el actc administrative
correspondiente.

en cumplimiento de la normatividad vigente.
su jurisdiccion conforme a las normas vigentes.

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

Dingir y coordinar las operaciones de Tesoreria para garantizar que estas se
efectien con sujecibn a los principios de oportunidad, seguridad,
transparencia, responsabilidad vy liquidez.

Orientar la actividad de solicitar a las Dependencias de la Administracion|
Central Municipal. las necesidades de recursos del Presupuesto asignado al
cada dependencia para elaborar al Plan Anual Mensualizado de caia PAC. |
como instrumento basico para la ejecucion del presupuesto y de presentario
para su aprobacion al consejo superior de Politica Fiscal CONFIS, en
coordinacion con el Director de Presupuesto y Contabilidad.

a seguir y sugerir los ajustes necesarios.

Administrar y controlar los recursos que conforman los fondos cuenta, velando
por el oportuno recaudo de los dineros y el agil cumplimiento de las
obligaciones y objetivo de los mismos.

Efectuar las operaciones necesarias para invertir los excedentes del liquidez,
en entidades financieras de reconocida solidez y solvencia vigiladas por las
autoridades correspondientes y en consideracion a la programacion de
COmMpromisos,

|
Coordinar, los procesos de cobro coactivo de fos impuestos. gravamenes. |
anticipos. sanciones, tarifas de valorizacién, tasas. contribuciones. multas e/

control debidamente adecuado.

intereses de competencia de la Tesareria Municipal con el fin de llevar el %

X!
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|7. Adelantar los procedimientos correspondientes de la jurisdiccion coactivade la
Administracion Central Municipal.

8. Orientar el disefio e implementacion de agiles y modernos sistemas de recaudo
de los impuestos gravamenes, contribuciones y tasas para dar cumplimiento a
la normatividad vigente y las obligaciones de los contribuyentes.

9. Representar a la Administracion Municipal en la realizacion del comité Técnico
para el seguimiento y evaluacién periddica del manejo del los recargos
fiduciarios.

10.Dingir Ias actividades concernientes al registro de los ingresos y pagos con
cargo a los recursos del Presupuesto Municipal a fin de llevar un control par
determinar los ingresos y gastos del Municipio.

11.Asistir al Alcalde en los asuntos relacionados con [a Direccion a su cargo yi
participar en representacion del mismo en las reuniones, consejos, juntas o!
comités de caracter oficial cuando sea designado o delegado por este.

12.Dirigir y coordinar la ejecucion y control del fiujo de caja para conocer los
ingresos y egreso reales del Municipio.

13.Ejercer la jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el cobro de obligaciones a
favor del Municipio de conformidad con lo establecido en legislacion de lo|
contencioso administrativo y de procedimiento civil y de la delegacion que|
realice el Alcalde.

14 Establecer las estrategias y métodos para realizar su propio control infermno y!
promover la cultura del autocontrol en cumplimiento de las disposiciones

legales.

15.Todas las funciones relacionadas con el pago oportuno de todas fas
obligaciones del Municipio con el sector educativo adscrito al Municipio de
Ibagué, el control de ingresos y pagos, ejecucion y control del flujo de caja y
demas.

|16.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad |
| competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del|
E cargo.
!




1-0774 - 4 [

; 0IC 2008
Aol / ; ; MANUAL ESPECIFICO DE
ALCALDIADE IBAGUE | ryNCIONES Y COMPETENCIAS
N f DESPACHO
T LABORALES
,@\ Version No. 2
Pagina 78 de 241

CON RELACION A LA SECRETARIA DE ADMINISTRATIVA:

Con respecto al Grupo de Gestion del Talento Humano

1.

Vigilar la aplicacion del sistema de carrera adminisirativa en la Administraciéon
Central Municipal, conforme a las normas legales vigentes.

Realizar los procesos de seleccion y de vinculacion acorde a la ley 909 de
2004 y sus decretos reglamentarios bajo los principios de transparencia,
equidad e igualdad.

implementar modelos administrativos que permitan la seguridad de la entidad y |
del personal que de una u ofra forma se encuentre vinculado con la
Administracion del nivel central del municipio minimizando los riesgos que se
puedan generar.

Formular el programa de desarrollo institucional para los servidores piiblicos
del municipio.

implementar y realizar con su grupo de trabajo todos fos procedimientos |
establecidos en el macroproceso de Gestion del Talento Humano establecido
en la Administracion Central de Ia Alcaldia de Ibagué.

Coordinar la divulgacion de los deberes, prohibiciones y derechos de que
gozan los servidores ptiblicos del municipio, su régimen disciplinario y normas
de carrera administrativa con el propésito de mejorar el desarrollo institucional. |

Realizar los seguimientos y planes de mejoramiento individual contemplados |
en las acciones preventivas para el mejoramiento del desempefio y
comportamiento de los servidores publicos de la planta de personal.

Administrar y coordinar los sistemas técnicos de remuneracion y evaluacién del
desempeiio para dar cumplimiento a las normas institucionales y normatividad |
vigente.

implementar acciones correctivas ante las quejas y reclamos que se hagan de-
los empleados ya sea por un usuario, por el superior, por un compafiero, por’
un ente de control, por los medios de comunicacion, etc.

10. Preservar Ia integridad de los empleados de la Administracion Central de Ja

5
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finaidin,

|

i11.Asesurar al Secretario de Despacho sobre el personal que deba ser

I_ promocionado. |

12 Preservar por el cuidado de la salud de los funcionarios en el puesto de
trabajo.

[ 13.Fomentar acciones que permitan ambientes laborales favorables. '|'
14 _Propender por la realizacion de estudios que generen datos técnicos conﬁabl&s.:
para el desarrolio de programas en beneficio del rendimiento laboral.

—

15.Velar y acompaiar la aplicacion, el seguimiento y la calificacion del instrumento |

| de evaluacion de desempefio. 1

16. Controlar las conductas del personal siendo acorde a lo establecido por la ley
909 de de 2004, al Decreto 2539 de 2005 y la reglamentacion vigente para que
se direccionen al cumplimiento de la mision institucional y al Plan de
Desarrollo.

17.Crear estimulos e incentivos en los grupos de trabajo que por sus logros se
destaguen dentro del Municipio.

18.Disefiar los programas y politicas que logren el desarrollo integral del servidor
publico de la alcaldia generando la cultura del servicio al usuario.

19.Dirigir la induccion, capacitacion y formacion de los servidores publicos
Municipales.

20. Direccionar el Plan de capacitacion y formacion de la entidad al mejoramiento
de competencias de los servidores piblicos acorde al cargo que se desempefia
y los resultados esperados por su nivel v grado.

21._Coordinar la elaboracion de los estudios técnicos para la modificacion de la
planta de personal de la Administracion Central Municipal para la distribucion |
de la carga laboral de forma adecuada y equitativa de acuerdo a las
competencias asignadas.

22 Coordinar los estudios de actualizacion de la estructura administrativa,
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nomenclatura v los manuales de funciones v requisitos, asi como los cuadros
de organizacion correspondientes cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

Administracion Central Municipal.

Funcién Publica y la Comision Nacional del Servicio Civil.

|
125.Ve!ar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias en matena |

de administracion de personal.

los servidores publicos de la Administracion Central Municipal activos y
pensionados.

correspondiente a los ex funcionarios de la Administracion Central y entidades
descentralizadas suprimidas.

Administracion Central de la Alcaldia.

29 Disefiar programas de bienestar social beneficiando a los servidores y sus
familias elevando los niveles de motivacion de los mismos.

| 30. Ejecutar los procesos de modemizacion de la entidad para el cumplimiento de
los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo y armonizados a los
recursos con cuente la Administracion y sin sobrepasar el porcentaje de
funcionamiento permitido por la normatividad vigente.

bajo la normatividad establecida para las entidades publicas.

{32 Coordinar y organizar el programa de desvinculacion laboral del personal de
planta.

23 Administrar y controlar la nomina de los servidores publicos de la]

24 Presentar los informes que requiera el Departamento Administrativo de la

26. Administrar el reconocimiento de los compromisos prestacionales salariales de

| 27. Custodiar y mantener actualizado y sistematizado el archivo de las hojas de|
vida del personal activo adscrito a la Administracion Central Municipal y el|

28 Expedir las ceriificaciones laborales del personal activo e inactivo de ia|

31.Direccionar el manejo del personal de la administracion central del municipio |

N

A

L&
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| 33.Asesorar al nivel directivo para la implementacion de acciones gue permitan
maximizar el rendimiento laboral del personal y el logro de los resultados
establecidos. |

34.Soportar las decisiones que involucren al personal a través de la proyeccion de
actos administrativos que se encuentren respaldados por la legislacién
administrativa de la funcién publica.

| 35.Dirigir las investigaciones disciplinarias de los servidores publicos de la
Administraciéon Central Municipal, de conformidad con la Ley v demas normas
que lo modifiquen o adicionen.

36.Garantizar al investigado o disciplinado sus derechos fundamentales en el
tramite de los procesos disciplinarios para dar cumplimiento a la normatividad
vigente y normas institucionales.

37.Divulgar el estatuto unico disciplinario v las normas que lo adicionen,
modifiguen o complementen a funcionarios de la Administracion Central
Municipal que conlleven a evitar faltas, e irregularidades que afecten los
intereses de la institucion.

|38.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

Con respecto al Grupo de Recursos Fisicos

1. Coordinar la ejecucion de las politicas adoptadas por la secretaria para la
organizacion v conservacion del archivo general del municipio v responder por
su correcto funcionamiento. |

2. Orientar y adoptar las politicas y el programa de mantenimiento de equipos,
conservacion de edificios, asi como de seguridad, aseo, cafeteria y demas que
requiera la Administracion Central Municipal para funcionamiento.

3. Coordinar, controlar y vigilar la correcta ejecucion de los contratos que tengan
que ver con los servicios de vigilancia, aseo y cafeteria, correo, mantenimiento,
seguros y los denominados servicios publicos como agua, energia, teléfono,

papeleria, materiales y demas necesidades relacionadas con las anteriores ‘%

fax, comunicaciones y manejo de la informacién en general, suministro de| Q g
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regueridas por las diferentes dependencias de la Administracion Ceniral
Municipal conforme a ia ley de contratacion.

4. Vigilar el registro sobre control de combustible, lubricantes, reparaciones,
accidentes y seguros de los vehiculos de propiedad del Municipio con el fin de
aumentar la seguridad de los mismos.

5. Controlar y coordinar el servicio de la fotocopiadora, duplicadora y demas!
actividades fotostaticas con el proposito de controlar para que sea exclusivo de |

la Administracion Central Municipal.

6. Controlar el acceso al edificio de la alcaldia y verificar que se cumplan Ias
directrices trazadas para dar cumplimiento a la norma de seguridad e ingreso
del personal.

[7. Coordinar el tramite agil para el pago oportuno de las cuentas por conceptos |

de servicios publicos para verificar su oportuno pago con el fin de hacer cumplir
los deberes de la Administracion central municipal con entidades prestadoras
de servicios Frente a los mismos.

8. Comprar y vender los bienes inmuebles que el municipio adquiera o enajene,
cumpliendo la normatividad y protegiendo el patrimonio de la Administracion
Municipal.

9. Atender la entrega v recibo de bienes inmuebles que el municipio adquiera a!

enajene, para velar por el cumplimiento de las normas y por los derechos de
usuarios o compradores.

10.Planificar y desarrollar las politicas y contratos de aseguramiento de activos, |

bienes valores y personas que trabajen en la administracion central Municipal

11.Presentar al superior inmediato los informes mensuales con el propésito de
identificar resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado.

12.Responder por la elaboracion de los informes que requieran los organismos de
control relacionados con el area en la cual se desempefien.

| 13. Efectuar el proceso contractual en sus diferentes etapas para la adquisicion de

bienes y servicios conforme a la Ley. X

|
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14.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

Con respecto al Grupo de Informatica

1. Asistir al alcalde, al comité de sistemas y a las dependencias de Ila
administracion central y descentralizada si fuera necesario, en los asuntos |
relacionados con las politicas y programas de sistematizacion, procesamiento y
analisis de la informacién.

2. Realizar reuniones periédicas con los funcionarios de la oficina, para evaluar la |
gestion efectuada y fijar nuevas metas y objetivos.

3. Supervisar y controlar la administracion descentralizada de las aplicaciones en
produccion y definir con las diferentes dependencias los niveles de acceso y
ajustes a las mismas.

4. Elaborar el proyecto de presupuesto para el funcionamiento de la oficina.

5. Definir el plan y programacion de la capacitacion en el area de informatica, del
personal adscrito a la dependencia y demas funcionarios de la alcaldia.

6. Orientar y formular estudios sobre la estructura y el funcionamiento de las
distintas dependencias de la alcaldia, que permitan aumentar la eficiencia de
los procesos y facilitar el alcance de los objetivos, actuando en forma|
coordinada, interactuante y bajo un esquema de cooperacion y|

| complementacion, en cuanto al uso de la informacion o las aplicaciones|

} compatibles.

i

7. Evaluar la participacion de agentes externos en el desarrollo de aplicaciones,
para el manejo de la informacion en las diferentes areas y efectuando la
constante supervision en el disefio, implantacion y puesta en marcha de las
mismas.

|8. Identificar los recursos necesarios para la realizacion de los proyectos yl
| gestionar la consecucion de los mismos.

9. Asignar, coordinar y controlar la correcta realizacion de los proyectos a carg%‘
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| de ladependencia.
{

10.Participar en eventos relacionados con el campo de la informatica que
contribuyan en el desarrollo de la alcaldia.

11.Vigilar el eficiente y correcto uso que los integrantes de cada una de las
dependencias debe dar a los recursos informaticos y propender por la
capacitacion de todos los funcionarios en la materia.

—

12.Presentar al superior inmediato los informes mensuales que detalien Iasf
resultados, dificultades vy propuestas del trabajo realizado.

et

13.Responder por la elaboracion de los informes que requieran los organismaos de
control, relacionados con el area en la cual se desemperie.

{14.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad |
|  competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del |
cargo.

| f
: i
|CON RELACION A LA SECRETARIA DE EDUCACION: |
: 1

i

Con respecto al Grupo de Calidad Educativa

1. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion de
la Calidad del Servicio Educativo en educacion pre-escolar, basica y media. |

2. Garantizar la calidad del Servicio Educativo a través de la coordinacién y el
seguimiento de las actividades dirigidas al mejoramiento continuo en la
prestacion del Servicio Educativo.

3. Evaluar y aprobar las estrategias, proyectos y politicas definidas para el
mejoramiento de la calidad del Servicio Educativo.

4. Hacer seguimiento y control a las actividades ejecutadas por los
profesionales encargados de la evaluacion educativa y mejoramiento y
realizar la evaluacion del desempeiio de éstos.

5. Liderar el comité de Calidad Educativa, a través de la planeacion, ejecucion y
seguimiento a los procesos relacionados con la Gestion de Calidad del
Servicio Educativo en educacion pre-escolar, basica y media.

6. Realizar el direccionamiento estratégico para la prestacion del Servicio .
| Educativo, bajo condiciones optimas de calidad que garanticen el 1

A
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11.

12,

13.

14.

cumplimiento de los registros estadisticos por el Ministerio de Educacion
Nacionai.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo,
comité de comunicaciones, comité de calidad educativa, comité
departamental de formacion de docentes y comité de capacitacion, bienestar
e incentivos.

Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en &t
proceso, garantizando que éste no se entregue de manera intencional al
cliente.

Definir y hacer seguimiento a Ias acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos, garantizando la calidad del servicio y el
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

Planear, verificar, realizar la estrategia para la aplicacion de las pruebas
SABER y promover la utilizacién de los resultados de las evaluaciones a
docentes y directivos como insumos para el perfeccionamiento de los planes
de mejoramiento, propendiendo por la calidad del servicio educativo que|
prestan los Establecimientos Educativos Oficiales y no oficiales.

Coordinar, supervisar y controlar la elaboracion y ejecucién del plan]|
educativo municipal y el plan de inversiones de acuerdo a los recursos del|
sistema general de participacion en el sector educativo, de conformidad con |
el programa de gobierno para el desarrollo de la politica de calidad
educativa.

Coordinar y responder por la elaboracion del plan municipal de formacion v/
capacitacion de docentes y directivos docentes dirigiendo su ejecucion para
la cualificacion de la profesion docente.

Coordinar la elaboracion y ejecucion de programas de servicio de apoyo yi
asistencia técnico-pedagogica y administrativa a los establecimientos
educativos del municipio, enmarcado dentro de los aspectos pedagogicos y
organizativos establecida en la Ley General de la Educacion y sus decretos |
reglamentarios para el desarrollo de la politica de calidad educativa.

Coordinar la ejecucion de actividades de inspeccion, supervision, vigilancia y
control del servicio publico educativo impartido en las diferentes institucionesy
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15.

16.

21.

[22.

del municipio de Ibagué, sector publico y privado, en la areas formales y no
formales, en los términos y condiciones establecidos por el Ministerio de
Educacién Nacional garantizando la calidad del servicio educativo.

Promover las innovaciones educativas y lineas de investigacion que permitan
facilitar y optimizar el proceso de ensefanza-aprendizaje y evaluar sus|
resultados. f

Coordinar la formulacién, elaboracion y ejecucion de politicas para las
diferentes modalidades de atencion educativa a las poblaciones de
personas con limitaciones o capacidades excepcionales, adultos, grupos
étnicos, campesina y rural para rehabilitacion social que les permitan su
acceso, permanencia y promocion en el sistema educativo.

Elaborar el presupuesto del grupo a su cargo, para asegurar la asignacion de
los recursos economicos suficientes, que permitan el desarrollo de los
programas y proyectos de calidad.

Ejercer la interventoria de los contratos y convenios del grupo de calidad |
educativa con el fin de controlar la ejecucion de las acciones programadas. |
|
Coordinar con el sector productivo la elaboracion de proyectos educativos |
tendientes al apoyo microempresarial, famiempresarial y de iniciativa
individual para el desarrollo de la competencia laboral en los estudiantes.

Coordinar la ejecucion de programas de fomento a la educacién no formal
para adultos, especialmente en zonas urbanas y rurales que presenten
necesidades basicas insatisfechas en educacion que contribuyan con el
mejoramiento de su calidad de vida.

Coordinar la elaboracion y ejecucion de provectos transversales dados por el
Ministerio de Educacién Nacional que permitan la formacién integral de la
poblacion estudiantil.

Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad !
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

7
be s e s el
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Con respecto al Grupo de Cobertura

1. Dirigir y planear el desarrollo de los procedimientos definidos para la
organizacion de la gestion de cobertura del servicio educativo, prestando
apoyo tactico para evaluar la informacion de la oferta en lo referente a
proyeccion y asignacion de cupos para los Establecimientos Educativos
oficiales, asi como en las actividades involucradas en la auditoria de
matricula.

2.  Definir los procedimientos y la ejecucion de los procesos del macroprocese
gestion de la cobertura del servicio educativo

3. Coordinar, supervisar y controlar los procedimientos relacionados con lal
| solicitud, reserva, traslado y asignacion de cupos oficiales.

4. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con la gestién
de matricula de cupos oficiales.

5. Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin
de asegurar el cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

6. Verificar y gestionar las realizaciones de las evaluaciones en ias fechas
programadas junto con su respectiva aprobacion en un porcentajes de
asistentes igual o superior al 80%

7. Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa del Establecimiento.
Educativo para definir las estrategias de continuidad en los establecimientos
educativos.

8. Revisar y conformar el Banco de Oferentes; calificar y seleccionar a lcs?

oferentes, teniendo en cuenta los criterios de elegibilidad y los parametros |
| tecnicos y legales establecidos para tal efecto. _
9.  Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas |

para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en los procesos garantizando la calidad del servicio v el
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

{

!

|

l

l

l

i
im Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
|'

|

|

l

l

I

i

!

proceso garantizando que éste no se entregue de manera intencional al
‘ cliente. |
i111. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directive. |
Comité de Cobertura, Comité de Capacitacion, Bienestar e Incentivos v/

Comité de Comunicaciones l

|

¥

12. Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la r::utc;ridz&?;wLF

|
[
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Con respecto al Grupo Administrativo y Financiero

1.

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio
del cargo.

Generar y dirigir las politicas y actividades de la gestion de los procesos de
Recursos Humanos, Servicio de Atencion al Ciudadano y Correspondencia,
Gestion Administrativa, Servicios Informaticos y Financiera de las
Instituciones Educativas.

Asesorar, apoyar y coordinar las actividades requeridas para la gestion de|
los procesos de Recursos Humanos, Servicio de Atencién al Ciudadano y |
Correspondencia, Gestion Administrativa, Servicios Informaticos y Financiera
de las Instituciones Educativas.

Asignar y controlar de manera sistematica las actividades asignadas a fos
profesionales de las unidades desconcentradas (Inspeccion/Vigilancia y
Apoyo), con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos definidos para
estos cargos en condiciones de eficiencia y productividad.

Realizar la planeacion, seguimiento y analisis de las politicas y actividades
de los procesos a su cargo y generar los informes para la alta direccién de la
Secretaria. |

Definir, planear la ejecucién y hacer seguimiento en conjunto con las areas
de Despacho, Calidad, Cobertura, Inspeccion y Vigilancia y Planeacion, las
acciones de asistencia técnica, apoyo e inspecciéon a realizar de manera
desconcentrada en cada una de las jurisdicciones correspondientes a las
unidades desconcentradas existentes en la Secretaria.

Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los obijetivos de|
cada una y los programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacién y
aprobacion de la oficina asesora de planeacion, para verificar, ordenar y
coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van a desarrollar en la
vigencia, y dar cumplimiento a las metas previstas en el plan que son de su
compefencia.

Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo a la demanda de
los municipios certificados y establecimientos educativos, asi como al|
portafolio de servicios de la Secretaria, llevando a cabo las acciones|
requeridas para el fortalecimiento de su gestién. |

Analizar la informacion consolidada de los reportes de atencion al ciudadanqk[_
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

preparar oportunamente la reunion mensual de seguimiento y presidir la
misma con las areas de la Secretaria de Educacion con el fin de verificar fa
informacion establecida y generar los correctivos necesarios cuando se
requiera.

Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los
clientes, analizar, e interpretar los datos obtenidos de la percepcion de la|
atencion al ciudadano en la Secretaria de Educacién y proponer estrategias
de mejoramiento de acuerdo a los mismos con el fin de mejorar el servicio
prestado por la Secretaria.

Generar y planear las actividades relacionadas con la administracion de la
planta de personal docente, directivo docente y administrativo de las
Instituciones Educativas, de acuerdo a las normas y objetivos vigentes, con
el fin de presentarlos para su aprobacion y viabilidad por parte del Ministerio
de Educacién Nacional y de la Administracion Municipal.

Aprobar los informes relacionados con la planta de personal docente,
directivo docente y la planta de personal administrativo de las Instituciones
Educativas.

Generar y planear las acciones que debe efectuar la Secretaria de
Educacioén para cumplir con los procesos de seleccion, concursos docentes, |
concursos administrativos, nombramiento e inducciéon del personal de las
Instituciones Educativas garantizando el cumplimiento de las normas a que
deba someterse la Secretaria de Educacion y el adecuado uso de los
recursos.

Determinas los cargos a proveer de la planta de personal docente, directivo |
docente y administrativo de las Instituciones Educativas.

Colaborar en la elaboracion del plan de formacion y capacitaciéon para que el |
personal de las Instituciones Educativas cuente con las competencias
necesarias para un optimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al
mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan |
incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de
sus funciones.

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

Establecer y controlar el plan de capacitacién y bienestar, asi como la
evaluacion de desempefio del personal docente, directivo docente y
administrativo de las Instituciones Educativas para asegurar el cumplimiento
de los objetivos propuestos. |

Dirigir y controlar las acciones que debe efectuar la Secretaria de Educacié&.t_

L
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18.

19.

20.

21.

23,

24,

para cumplir con la inscripcion, ascenso o actualizacion en el escalafén
docente y carrera Administrativa del personal docente, directivo docente y
administrativo de las Instituciones Educativas garantizando el cumplimiento
de los derechos del personal, de acuerdo a las normas vigentes.

Generar y planear las politicas para la ejecucion del proceso de liquidacion
de ndémina del personal docente, directivo docente y administrativo de las
Instituciones Educativas y de las personas contratadas a través del sistema
general de participacion para efectuar su respectiva aprobacién de acuerdo |
a los parametros y normas vigentes, velando por el pago oportuno de los
salarios y prestaciones sociales de dicho personal.

Dirigir y controlar el archivo de las hojas de vida del personal docente, |
directivo docente y administrativo de las Instituciones Educativas asegurando
el flujo de la informacion correspondiente sea oportuno y confiable.

Presentar al comité de compras los informes de gestion de acuerdo a los|
resultados obtenidos de las revisiones de seguimiento a la gestion del plan|
de compras, presentando las causas y correctivos requeridos, con el fin de|
ajustar las desviaciones en los casos en que se requieran. Diligenciar
formato de requisicion de compra y estudio de conveniencia y viabilidad, con
el fin de solicitar los bienes y servicios requeridos para el correcto
funcionamiento del area.

Analizar el informe de gestion de presupuesto, con el fin de verificar el
cumplimiento en su ejecucion e identificar y generar los correctivos
requeridos en el caso en que se presenten desviaciones y presentarlo al
despacho para la toma de decisiones.

Verificar, analizar y presentar al Secretario de Despacho de la Secretaria de
Educacion el proyecto de presupuesto, para su aprobacién y posterior envio |
a la Secretaria de Hacienda.

Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracién y aprobacion del PAC
y el flujo de caja requerido por la Secretaria de Educacion, con el fin de
garantizar que los compromisos que asume la Secretaria sean viables
financieramente y se ajusten a los requisitos que fijen las disposiciones
vigentes, recomendando cuando sea necesario los correctivos pertinentes.

Analizar y aprobar la rentabilidad y conveniencia de las inversiones a realizar |
por la Secretaria de Educaciéon, en los casos en que se identifiquen |
excedentes de liquidez, v aprobar la venta o redencion anticipada de!
inversiones en los casos en que se requiera. |

Definir y controlar los lineamientos vy procedimientos basicos para la|
elaboracion y ejecucion del PETI, la administracion del software, del
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26.

27.

28.

29.

31.

32.

33.

35.

hardware, de la seguridad, y de las comunicaciones que conforman la
infraestructura tecnolégica informatica de las Instituciones Educativas con el
fin que respondan a las necesidades de apoyo a la gestién de la Secretaria
de Educacion.

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas |
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales

identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad del servicio y|
el mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

Participar activamente en las funciones descritas en el Comité directivo,
comité de capacitacion, bienestar e incentivos, comité de comunicaciones y |
comité de compras.

Coordinar y responder por la elaboracion el plan educativo municipal y el
plan de inversiones en el sector educativo de conformidad con el Plan de
Desarrollo.

Supervisar el curso de la ejecucion del presupuesto correspondiente a la
Secretaria con el fin de informar al Secretario sobre su avance o los cambios
respectivos si es el caso.

Coordinar la elaboracion de estudios tendientes a optimizar y racionalizar la
planta docente y administrativa del municipio de Ibagué.

Coordinar la realizacion de estudios tendientes a determinar las necesidades
reales del sector educativo en materia de recursos humanos, recursos
fisicos, técnicos, tecnolégicos y materiales.

Coordinar la elaboracion de la estadistica basica del municipio de Ibagué en
el sector educativo y propender por su actualizacion.

Coordinar el desarrollo de los procesos de sistematizacién, informacion y
manejo de estadisticas que requiera la administracion para el sector
educativo.

Coordinar y responder por la elaboracion de los planes, programas y
proyectos a ejecutar por la Secretaria de Educacion y propender por su
ejecucion.

Coordinar y responder por la elaboracién y administracion de la némina del
personal docente, directivo docente y administrativos al servicio del sector
educativo adscrito al Municipio de Ibagué.
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36.

37.

1 38.

39.

40.

41.

42.

43.

Coordinar y responder por la liquidacion de los salarios, prestaciones
sociales, descuentos, aportes parafiscales y otros relacionados con la planta
docente y administrativa de las Instituciones Educativas para mantener el
sistema actualizado con toda la informacion.

Coordinar y responder por el registro, archivo y control de las hojas de vida
de los docentes y administrativos de la planta municipal para custodiar los
soportes de toda la informacion relacionada con los docentes y
administrativos.

Expedir certificaciones, constancias y demas documentos de la Secretaria de
conformidad con las normas que regulan esta actividad.

Coordinar y desarrollar los procesos de vinculacion de docentes temporales,
para suplir vacantes temporales o definitivas de la planta docente municipal,
de conformidad con la Ley.

Coordinar y desarrollar el proceso de seleccion, concurso y reclutamiento de
docentes, al igual que vigilar y aplicar el sistema de carrera administrativa al
personal administrativo adscrito a la Secretaria de Educaciéon para proveer
las vacantes definitivas de conformidad con la Ley.

Coordinar y responder por la presentacion de los informes que requiera ef|
Departamento Administrativo de la Funciéon Publica y la Comision Nacional
del Servicio Civil, referente al personal administrativo al servicio del sector
educativo adscrito al Municipio de Ibagué.

Coordinar la prestacion del servicio de apoyo directo a la comunidad en Ia
elaboracion, preparacion y presentacion de proyectos de inversion social
relacionados con el sector educativo para ser ajustados a los proyectos de
inversion de la Secretaria.

Coordinar el funcionamiento y actualizacion del sistema basico dej
informacion del sector educativo en el municipio de Ibagué, de conformidad
con las directrices adoptadas por el Gobierno nacional, Ministerio de
Educacion y el Gobierno Departamental.

Coordinar el apoyo a las demas dependencias de la administracion en el
desarrollo de estudios tendientes a determinar censos de poblacién con las
caracteristicas que se requieran.

A
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45.

46.

Ejercer la interventoria de los contratos y convenios ejecutados por la
Secretaria de Educacion con el fin de velar por el cumplimiento de las
condiciones estipuladas.

Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad |
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE SALUD:

Con respecto al Grupo de Aseguramiento

1.

Coordinar y establecer las politicas de coordinacion, velando por el adecuado
funcionamiento y cobertura al Sistema de Seguridad Social en Salud en el
Municipio de Ibagué.

. Garantizar la afiliacion de la poblacién a los diferentes regimenes del sistema

general de Seguridad Social en Salud, vigilando el acceso a los servicios |
contemplados en el Plan Obligatorio de Salud acorde con las necesidades de
la poblacion.

Promover la afiliacion al régimen contributivo de la poblacion con capacidad de
pago.

. Promover la afiliacion al Régimen Subsidiado de la poblacion pobre y

vulnerable y ejecutar eficientemente los recursos destinados a tal fin.

Coordinar y proyectar la distribucion poblacional con sus principales variables |
pertenecientes a cada uno de los regimenes: Subsidiado, Contributivo y
poblaciéon pobre no abierta con subsidio a la deuda.

Distribuir los recursos por fuentes de financiacion, que deberan destinarse af
régimen subsidiado, al igual que los cupos para la poblacion que asegurada
mediante dicho régimen e igualmente para la poblacion pobre no cubierta con
subsidios a la demanda.

Promover la afiliacion al SGSSS.

. Realizar la identificacién y priorizacion de la poblacion a afiliar.

. Utilizar eficientemente los cupos del Régimen Subsidiado.
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10. Administrar la base de datos de afiliados.

11.Dirigir la elaboracién de las politicas, planes, programas y proyectos para
alcanzar las metas del sistema de seguridad social en salud en el municipio de
Ibagué.

12.Orientar la elaboracién de manuales y modelos para ejercer la direccion def
régimen subsidiado en el municipio de Ibagué, tanto en los procesos de
asignacién como de administracion y evaluacion.

13. Dirigir la elaboracion de las propuestas que se consideren convenientes para ef |
desarrollo de la seguridad social en salud al Consejo Municipal de Seguridad
Social en Salud de Ibagué.

14.Vigilar y controlar a las EPS, ARS, ESES, en el cumplimiento de susj
responsabilidades acorde a las competencias asignadas por las normas
vigentes a las Direcciones locales de salud y adelantar o tramitar los procesos
administrativos correspondientes.

15.Elaborar propuestas e impulsar la negociacién, concertacion y alianzas
estratégicas entre IPS, EPS, ARS, ESES del Municipio y Departamento que
puedan mejorar la cobertura y eficiencia del aseguramiento en el municipio de
Ibague.

16. Presentar un balance al menos anual sobre la dinamica del aseguramiento y la
participacion de los diversos actores en su desarrolio.

17.Impulsar la participacion social, institucional y comunitaria de los usuarios de la
seguridad social en salud y vigilar que todos los organismos pertenecientes al
sistema cumplan con la reglamentacion al respecto.

18.ldentificar y seleccionar la poblacion beneficiaria del subsidio de salud,!
estableciendo el sistema de informacion basica, analizando y actualizando su
comportamiento.

19.Inscribir a las Empresas promotoras del Régimen subsidiado que deseen
operar en el area de influencias del Municipio, vigilando que cumplan con los
requisitos establecidos y que estén debidamente autorizadas por la
Superintendencia Nacional de Salud, de conformidad con la Ley.

20.Coordinar el proceso para interventoria externa a los contratos de Régimen
Subsidiade. N

X

%
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21.Coordinar, disenar y promover la integridad funcional de las instituciones de
salud para el funcionamiento de las redes de servicios de salud en el
municipio, sin que esto implique asumir costos de entes distintos a los
municipales.

22.Garantizar la prestacion de servicios de salud en el Municipio a través de la
vigilancia y control de los organismos que constituyan el Sistema Municipal.

23.Realizar el proceso de reconocimiento y pago a las instituciones publicas o
privadas de todo el territorio nacional del servicio inicial de urgencias prestado
a la poblacién pobre no asegurada del Municipio de Ibagué.

| 24.Realizar y coordinar la supervision a los contratos con recursos de oferta
suscrito con las IPS publicas.

25.Velar porque se gire a las EPS, IPS, ARS los servicios efectivamente |
prestados.

26.Velar por el adecuado flujo de recursos del régimen subsidiado, y por el pago
oportuno de acuerdo a los términos estipulados en la ley y a los requisitos que
deben cumplir las EPS, IPS, ARS para viabilizar la prestacion de los Servicios.

27.Velar en coordinacion con el grupo asesor de despacho por el adecuado
manejo de los recursos del régimen subsidiado y de oferta para la atencion de
poblacion no cubierta por subsidios a la demanda que ingresen al fondo local
de salud, y su debida ejecucion.

28.Coordinar y supervisar que los mecanismos de afiliacion al régimen subsidiado
cumplan con lo estipulado en el acuerdo 331 de 2006 del CNSSS y las normas
que lo adicionen o modifiquen.

29.Presentar todos los informes al departamento y nacion sobre el aseguramiento
en el municipio de Ibagué.

30.Velar por la presentacion oportuna de los informes requeridos por los
diferentes entes municipales, departamentales y nacionales.

{31.Coordinar, supervisar y responder por todos los procesos y procedimientos
relacionados con la identificacion, seleccion, afiliacion y contratacion del
régimen subsidiado en salud. 3(

/\
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32.Gestionar de manera oportuna ante el departamento y la nacién, el giro de los
recursos que soportan los contratos del regimen subsidiado en salud, y de los
recursos para la atencion de poblaciéon no cubierta por subsidios a la demanda
y realizar con sus funcionarios todas las actividades pertinentes para que los
datos sean presentados de acuerdo a los requisitos exigidos y asi evitar
retraso en los giros.

1 33. Presentar informes actualizados y periddicos al secretario de salud sobre Ia
contratacion y prestacion de servicios de salud del POS Subsidiado y los
servicios prestados a la poblacion pobre no cubierta por subsidios a la
demanda de primer nivel.

34.Contar con toda la documentacion necesaria para ser presentada ante el
departamento en lo referente al proceso de acreditacion para el manejo
autonomo de los recursos provenientes de la nacion.

35.Presentar informes periédicos de las actividades relacionadas con el grupo de
aseguramiento en los comités técnico-administrativos de la secretaria de salud,
presentando las recomendaciones a seguir y los planes a disefiar que se
requieran.

36.Cumplir con las responsabilidades asignadas a la direccion y a los funcionarios
a su cargo en los planes de mejoramiento institucional requeridos por la oficina
de control interno y los organismos de control.

37.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

Con respecto al Grupo de Salud Publica

1. Dirigir, supervisar y mantener actualizada, en coordinacion con las diferentes
dependencias de la Secretaria, el diagnéstico de la situacién de salud del
Municipio.

2. Coordinar, las tareas actividades y procedimientos que deben ejecutarse para
la atencion de las necesidades prioritarias en salud acorde a las exigencias de
la normatividad y los indicadores epidemioldgicos de la ciudad.

3. Realizar acciones de promocion de la salud y calidad de vida de los

ibaguerenos.
X,
A




11-0774 - 4 DIC 2008

MANUAL ESPECIFICO DE

‘\§ £/ - -
by ALCALDIA DE IBAGUE | EyNCIONES Y COMPETENCIAS
Tﬁ DESPACHO LABORALES
@g\ Version No. 2
Pagina 97 de 241

4. Realizar acciones de prevencion de los riesgos (biolégicos, sociales,
ambientales y sanitarios).

5. Realizar acciones de vigilancia en salud y gestion del conocimiento.

6. Realizar acciones de gestion integral para el desarrollo operativo y funcional
del Plan Nacional en Salud Publica.

7. Velar por la implementacion y fortalecimiento continuo del sistema de vigilancia
epidemiolégica y sus politicas, teniendo en cuenta el registro, revision,
procesamiento, analisis, divulgacion y generacibn de normas para la
informacién.

8. Socializar los informes del sistema de vigilancia epidemiolégica a las diferentes
instituciones publicas y privadas para la generacion de acciones de control y
erradicacion de los problemas de salud que se llegan a presentar en la
comunidad.

9. Promover la estrategia de vacunacion sin barreras con la cooperacion
intersectorial y comunitaria para el logro de coberturas Gtiles de vacunacion.

10. Realizar campafas de promocion comunitaria de la lactancia materna
exclusiva hasta los seis meses y alimentacion complementaria adecuada hasta
los primeros dos afios de vida.

11. Promocionar el programa canguro para la atencién del recién nacido de bajo
peso al nacer, en todas las instituciones prestadoras de servicios de salud con
servicios de atencion del binomio madre e hijo.

12.Promocionar las estrategias “Atencion Integral de las Enfermedades
Prevalentes de la Infancia” — AIEPI-; “Instituciones amigas de la mujer y de la
infancia” — IAMI -, en todas las instituciones prestadoras de servicios de salud —
IPS.

13.Promover redes sociales de apoyo para la promocion y garantia del derecho a
la proteccion de la salud infantil, salud sexual y reproductiva.

14.Desarrollar programas de formacion para la sexualidad, construccién de
ciudadania y habilidades para la vida que favorezcan el desarrollo de un
proyecto de vida autonomo, responsable, satisfactorio, libremente escogido y
atil para si mismo y la sociedad, teniendo en cuenta la diversidad cultural y
étnica.
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15.Promocionar habitos higiénicos de salud bucal en el hogar, ambito laboral,
escolar y en instituciones como guarderias y hogares de bienestar.

16. Promocionar la red en salud mental y formacion de grupos gestores y redes de
apoyo para el desarrollo de actividades de promocién de la salud mental,
prevencion de trastornos mentales y del consumo de sustancias psicoactivas.

17.Realizar actividades que permitan el tamizaje en salud mental, deteccion
temprana, canalizacion, seguimiento y rehabilitacion comunitaria.

18. Desarrollar las estrategias de Instituciones Educativas, Espacios de Trabajo y
Espacios Publicos Libres de Humo de Tabaco y de combustibles sélidos, en
coordinaciéon con Entidades Promotoras de Salud — EPS -, Administradoras de
Riesgos profesionales — ARP-, los sectores educativo, de cultura, deporte y
otros.

19.Efectuar acciones de promocion de la salud, prevencion de riesgos y atencion
de las poblaciones especiales como lo establece la Resolucion 425 de 2008.

20.Promover acciones educativas de caracter no formal dirigido a técnicos,
profesionales y lideres comunitarios sobre diferentes aspectos de la promocion
social.

21.Coordinar acciones de prevencion, vigilancia y control de riesgos profesionales
para el fomento de la calidad de vida en ambito laborales.

22.Coordinar acciones de inspeccion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios,
fitosanitarios, ambientales en los ambitos laborales y riesgos en las empresas
con base en los riesgos profesionales.

23.Realizar acciones de sensibilizacion para la reincorporacion y la inclusion del
discapacitado en el sector productivo.

24 Coordinar acciones de seguimiento, evaluacion y difusion de resultados de la
vigilancia en salud en el entorno laboral.

25.Realizar con el grupo de trabajo el diagnéstico de la situaciéon de salud que
incluya las caracteristicas generales del territorio, aspectos demogréficos,
socioecondmicos y de infraestructura, la situacion de los servicios de salud que
describa el estado y funcronam}ento de la red fisica instalada, el talento
humano y la produccién de servicios. X

A
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26.Realizar con el grupo de la dependencia la actualizacion del perfil
epidemiolégico, que destaque los resultados de la vigilancia epidemiolégica y
de los riesgos sanitarios por probabilidad de ocurrencia e impacto.

27.Coordinar la capacitacion técnica a las IPS, ESES, EPS, en todo lo
relacionado con la vigilancia epidemiolégica y la implementacién de los
programas en salud.

28.Coordinar con las diferentes dependencias de la Secretaria la actualizacion
del diagnostico en el que se refleje la situacion de salud de la comunidad
ibaguerena.

29.Optimizar los recursos de acuerdo al principio de racionalidad y al
cumplimiento de Ia ley.

30.Formular proyectos que permitan la obtencion de recursos del gobierno
departamental, nacional, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales a nivel nacional e internacional para satisfacer las
necesidades que se van presentando en la comunidad ibaguerefia.

31.Coordinar, promover y participar en actividades de capacitacién que actualicen
al personal de salud en el municipio.

32.Coordinar los proyectos para el control, eliminacién o erradicacion de los
principales problemas de salud.

33.0rientar el desarrollo de acciones en Salud Publica y su respectivo
seguimiento en la ejecucion de las estrategias y actividades establecidas en el
Plan de Salud Publica acorde a los recursos asignados por el Sistema General
de Participaciones.

34.Coordinar la participacion de la comunidad en actividades de salud y la
conformacion de los respectivos comités de salud para la formacion de lideres
comunitarios en salud tendiendo hacia la participacion y al control social.

35. Pertenecer y participar de manera activa en el Consejo Municipal de Seguridad
Social en Salud.

36.Guiar e informar a los usuarios para que las solicitudes sean resueltas por el
funcionario competente (Alimentos, Saneamiento, etc.)

X

X



M1-0774 - 4 DIC 2008

MANUAL ESPECIFICO DE

N £

h.,-,: ALCALDIA DE IBAGUE | FyNCIONES Y COMPETENCIAS
. 1 Version No. 2

Pagina 100 de 241

37.Presentar informes consolidados peridodicamente que detallen los resultados
dificultades y propuestas del trabajo realizado al jefe inmediato.

38.Coordinar con el personal encargado de inspeccién, vigilancia y control las
acciones necesarias para la exigibilidad del cumplimiento de normas sanitarias
referentes a la calidad del ambiente, uso y consumo de alimentos, sustancias
quimicas y otros elementos o productos contaminantes.

39. Supervision de contratos ordenes de servicios, convenios interadministrativos
referentes al tema que le sean delegados por el Secretario de Despacho.

40. Asistir a los comités técnicos que cita el secretario de salud.

41.Coordinar y proponer medidas de prevencion por el uso o aplicacion de
productos contaminantes y los que afecten la calidad del ambiente.

42.Coordinar, proponer y orientar la formulacién de politicas para el desarrollo
legal y reglamentario en el area de vigilancia epidemiolégica ademas las
técnico- cientificas y administrativas para los programas prioritarios en salud.

43.Velar en coordinacion con el personal encargado de las entidades
competentes y los entes territoriales adopten, adecuen, cumplan y hagan
cumplir las normas de vigilancia epidemiologica ademas las técnico- cientificas
y administrativas para los programas prioritarios en salud.

44 Orientar el desarrollo de campanas de salud y la ejecucion de programas de
Salud Publica de acuerdo a la prioridad establecida segun el diagnéstico
epidemioldgico del municipio.

45.Velar por el cabal cumplimiento de las actividades intervenciones vy
procedimientos en salud publica, plan de atencién basica y demas que por
competencia debe desarrollar el area de Salud Publica.

46.Velar por todas y cada una de las funciones asignadas a la direccion y por el
cumplimiento de las funciones y competencias de los funcionarios a su cargo.

47 Velar por la realizacion todas y cada una de las labores operativas del plan de
salud publica que le competen al municipio en conjunto con los funcionarios a
su cargo.

48.Velar por la presentacion ante el Consejo Municipal de Seguridad Social en

-

Salud los planes operativos y estratégicos del plan de salud publica d%\
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municipio.

49.Realizar los planes operativos y estratégicos de vigencias futuras de manera

oportuna y con el fin de iniciar las labores del Plan de Salud Publica de forma
prioritaria. Dichos planes operativos deberan disenarse con indicadores de
impacto y de acuerdo a los perfiles epidemiolégicos y la participacion de la
comunidad.

50.Promover a través de los funcionarios competentes y bajo su direccion, los

procesos sancionatorios a que haya lugar por incumplimiento a las normas
sanitarias, respetando el debido proceso y velando por la oportuna resolucion
dentro de los términos de ley.

51.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

Con respecto al Grupo de Prevencion y Atencion de Desastres

.

Formular y ejecutar las politicas, programas, proyectos y acciones para la
prevencion y atencion de emergencias y desastres.

Participar activamente en la elaboracibn de estudios y analisis de
vulnerabilidad, amenazas y planes de contingencia.

Dirigir, ejecutar y/o coordinar programas de capacitacion comunitaria en lo
relacionado con la prevencion y atencion de desastres y emergencias.

Disefnar programas y campafas que permitan disminuir y prevenir los riesgos
de calamidades y siniestros, que pudieran presentarse tanto en la zona urbana
como rural del Municipio de Ibagué.

Coordinar con instituciones nacionales, departamentales, municipales y
particulares, actividades de prevencion, atencion y proteccion de personas que
estén en situacion de calamidad.

Coordinar la identificacion y priorizacion de los riesgos de emergencias y
desastres.

Ejecutar y promover acciones de articulacion intersectorial para el desarrollo de
los planes preventivos, de mitigacion y superacion de las emergenciag, y
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desastres.

8. Organizar acciones de fortalecimiento institucional para la respuesta territorial
ante las situaciones de emergencias y desastres.

9. Promover acciones de fortalecimiento de la red de urgencias.

10.Disefiar y ejecutar un programa de capacitacion, en materia de prevencion de
desastres, de lideres que sirvan de multiplicadores de la informacion y
orientacion a la comunidad.

11.Elaborar y mantener actualizado el Plan General para la Atencion de
Emergencias y Desastres.

12.Elaborar y presentar proyectos para la obtencion de recursos destinados a
minimizar y prevenir riesgos y accidentes en el Municipio de Ibagué.

13.Ejercer la funcién de coordinar el comité local para la prevencioén y atencion de
desastres de la ciudad de Ibagué, por delegacion del Alcalde y el Secretario de
Gobierno.

14.Convocar y concertar con los organismos municipales la implantacién y el
ajuste de las politicas publicas en prevencién y atencion de desastres.

15.Promover la participacion activa y el compromiso institucional con las acciones,
programas, y proyectos que requiera el proceso de mitigacion de riesgos en el
Municipio.

16.Integrar los esfuerzos y recursos de las entidades en pro de optimizarlos para
prevenir, mitigar, atender y/o rehabilitar zonas afectadas por desastres.

17.Promover y apoyar a los organismos de planificacion para la inclusion del
componente de prevencion en los procesos de desarrollo local.

18.Propiciar el disefio de procedimientos operativos y el adiestramiento
institucional para la atencion de desastres.

19.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del

cargo. X
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CON RELACION A LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA:
Con respecto al Grupo Operativo

1.

Con respecto al Grupo de Proyectos

1.

Dirigir y coordinar la elaboracion de estudios técnicos para la consecucion de
recursos econdmicos ante las entidades de cooperacion financiera del nivel
territorial, nacional e internacional.

Coordinar el disefio de las especificaciones técnicas, presupuesto de obra y
pliego de condiciones que se requieran para las licitaciones, concursos de
méritos, adjudicaciones directas y contrataciones de menor cuantia.

Coordinar la elaboracion de estudios sobre impacto ambiental, ensayos de
laboratorio, analisis de suelo, levantamiento topografico y demas estudios que
se requieran para el desarrollo de proyectos de infraestructura vial y
construccion de obras civiles y arquitectdnicas.

Prestar asesoria técnica a las dependencias de la administracion municipal
para el disefo de obras de ingenieria y arquitecténicas.

Coordinar con las demas entidades las politicas y propositos que condicionan
los proyectos de infraestructura municipal en materia técnica, ambiental y
arquitectonica.

Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del
cargo.

Dirigir los estudios técnicos, financieros y de costos de los programas de
vivienda a desarrollar por el municipio de Ibagué.

Gestionar en forma directa o en asocio con otras entidades, publicas o
privadas, planes de solucion vivienda nueva, reubicaciones por alto riesgo o
recuperacion y renovacion, mejoramiento y rehabilitacion de sectores, y

legalizacion de titulos de vivienda.
Y

&
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3. Orientar la preparacion y presentacion de las politicas de vivienda, previas a la
articulacion de los lineamientos nacionales y revisiones técnicas de pianeacion
estratégica.

4. Participar en la ejecucion de los procesos licitarios segun lo dispuesto en las
normas de contratacion vigentes.

5. Coordinar estrategias de regulaciéon, con el fin de elaborar proyectos masivos
de mejoramiento de vivienda.

6. Coordinar la elaboracion de los planos y presupuestos para la ejecucion de
obras a través de contratistas externos.

7. Presentar proyectos para la elaboracion de planes de accion y desarrolio
municipal en el aspecto de vivienda.

8. Dirigir los estudios tendientes a determinar beneficiarios de los programas de
vivienda de interés social que adelante la alcaldia de Ibagué.

9. Realizar el control o interventoria de las obras a ejecutar por el municipio a
nivel de programas de vivienda y supervisar aquellas que se estén realizando
por el sector privado de acuerdo a la solicitud del gobierno nacional.

10.Presentar al superior inmediato informes mensuales que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado.

11.Responder por la elaboracion de los informe que requieran los organismos de
control, relacionados con el area en el cual se desempefie.

12.Generar y actualizar la informacion relacionada con las solicitudes para
vivienda y/o reubicaciones.

13.Implementar estrategias para asimilar los cambios y convocatorias asignadas
desde el gobierno Nacional.

14.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad

X

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del /
cargo. M
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CON RELACION A LA SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL Y MEDIO
AMBIENTE:

Con respecto al Grupo de UMATA

1.

Organizar, coordinar y controlar las actividades de los profesionales del grupo
UMATA con el fin de dar cumplimiento a las competencias asignadas.

Apoyar la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal con el fin de que las
propuestas presentadas por la Secretaria de Desarrollo Rural sean incluidas
dentro del mismo.

Adelantar las gestiones tendientes a fortalecer los comités municipales que
tengan que ver con la poblacion desplazada, familias campesinas asentadas
en la zona rural del municipio de Ibagué, dentro del contexto de la seguridad
alimentaria y los procesos de la reforma agraria, con el objetivo de
reincorporarlas a la vida productiva agropecuaria.

. Elaborar el plan de accion del grupo UMATA con el proposito de definir las

acciones a llevar a cabo de acuerdo a las competencias asignadas.

. Organizar, coordinar y vigilar los procedimientos para la certificacion de

calidad del proceso “Prestacion del servicio de asistencia técnica agropecuaria”
bajo las normas técnicas de calidad (NTC) ISO 9001:2000 o sus respectivas
actualizaciones referentes al sistema de gestion de calidad.

Mantener y aplicar los procedimientos estandarizados por medio de las normas
técnicas de calidad (NTC) ISO 9001:2000 o sus respectivas actualizaciones
referentes al sistema de gestion de calidad.

Disefar, formular y elaborar proyectos de acuerdo a las necesidades
presentadas por las comunidades del sector rural del municipio contribuyendo
a la satisfaccion de las mismas.

Gestionar recursos con otras instituciones publicas o privadas especializadas
en investigacion agropecuaria con el fin de validar la asistencia técnica en
concordancia con las necesidades identificadas en los planes y programasy:
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municipales y regionales.

9. Apoyar los diferentes comités creados por las entidades del sector
agropecuario para el control, prevencion y erradicacion de enfermedades de
plantas y animales con criterios de sostenibilidad.

10. Coordinar las convocatorias del Consejo Municipal de Desarrollo Rural (CMDR)
en el cargo de secretario y darle el tramite respectivo a las peticiones de los
consejeros.

11.Elaborar los informes relacionados con las actividades del cargo que requiera
el jefe inmediato, la Administracion central y los organismos de control.

12. Propiciar los medios y las condiciones para que el servicio de extension rural
se desarrolle dentro de parametros de calidad y eficiencia profesional que
generen beneficio a los productores agropecuarios y contribuyan al desarrollo
regional.

13.Propender por la creacién y desarrollo de proyectos y programas asociativos
de autogestion comunitaria, dentro de los parametros de sostenibilidad,
eficiencia y competitividad con perspectiva de género para mejorar la calidad
de vida de los habitantes del sector rural.

14.Desarrollar los procesos de planificacion agropecuaria, partiendo de los
requerimientos del mercado e inquietudes de los productores, como
fundamento para la identificacion de problemas, potencialidades y soluciones.

15. Capacitar y orientar a los asistentes técnicos y productores, ofreciendo |
informacién sobre los resultados de las investigaciones y experimentos para
aportar métodos y conocimientos necesarios que favorezcan el desarrollo de
trabajo realizado.

16.Coordinar y apoyar con entidades vinculadas al sector agropecuario la
incorporacion de los pequefios productores y las asociaciones al proceso de
encadenamiento productivo para que a través de agropecuarios alcancen
niveles sostenibles de desarrollo empresarial.

17.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del

cargo. ?
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Con respecto al Grupo de Preservacion del Ambiente

1.

Coordinar con las entidades del orden Nacional, Departamental y Municipal
todos los programas, proyectos y acciones a ejecutar en el municipio de Ibagué
tendientes a la preservacion del medio ambiente.

Coordinar, dirigir y controlar el sistema de gestion ambiental del Municipio con |
el fin de dar cumplimiento a los lineamientos y politicas establecidas para el
mejoramiento del medio ambiente y la calidad de vida de los habitantes de la
ciudad.

Formular y presentar a consideracion del Consejo Municipal para su
aprobacion, el Plan de Gestion Ambiental Municipal previa consulta al consejo
Ambiental Municipal.

Coordinar el proceso de visitas técnicas, para adelantar la adquisicion de
predios de interés ambiental para acueductos rurales, satélites y Municipales.

Establecer un enfoque de sostenibilidad ambiental a las actividades de
asistencia técnica brindadas al sector agropecuario y demas sectores
productivos del Municipio.

Fomentar el ejercicio de actuaciones populares encaminadas a la
conservacion, reestructuracion y desarrollo del patrimonio ambiental y la
defensa de los intereses administrativos y de las normas que regulan el
desarrollo rural y regionat.

Organizar, coordinar y vigilar los procedimientos de la certificaciéon de calidad
del proceso “Prestacion del Servicio de Asistencia Técnica Ambiental” bajo la
Norma Teécnica de Calidad (NTC) ISO 9001:2000 o sus actualizaciones
referente al sistema de gestion de calidad.

Establecer las politicas ambientales del municipio.

Ejercer la secretaria técnica del Concejo civico ambiental como el espacio de

coordinacion interna y externa del municipio para el desarrollo del SIGAM.
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10.Cumplir las comisiones, funciones que el Ministerio del Medio Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial (MAVDT) o la Corporacién Auténoma Regional
del Tolima, delegue o encomiende, incluyendo la practica de diligencias para el
ejercicio de las atribuciones comisionadas.

11.Promover y apoyar las investigaciones relativas a la tematica ambiental y el
uso de los recursos naturales renovables y no renovables con el fin de
determinar alternativas de disminucion del deterioro ambiental.

12.Coordinar la realizaciéon del balance ambiental anual del municipio y rendir los
informes respectivos a las autoridades que lo requieran para dar a conocer el
impacto ambiental sobre los recursos de la ciudad en cumplimiento de la
normatividad vigente.

13.Coordinar los planes, programas y proyectos ambientales contenidos en el
Plan de Ordenamiento Territorial de Ibagué y el Plan de Desarrollo Municipal
con el proposito de cumplir los lineamientos establecidos en los mismos.

14.Definir estrategias y realizar la coordinacion necesaria entre entidades
estatales y privadas para la conservacion de las areas de especial geologia en
el municipio.

15.Coordinar con las entidades del orden Nacional, Departamental y Municipal
todos los programas, proyectos y acciones a ejecutar en el municipio de Ibagué
tendientes a la preservacion del medio ambiente.

16.Coordinar, dirigir y controlar el sistema de gestion ambiental del Municipio con
el fin de dar cumplimiento a los lineamientos y politicas establecidas para el
mejoramiento del medio ambiente y la calidad de vida de los habitantes de la
ciudad.

17.Formular y presentar a consideracion del Consejo Municipal para su
aprobacion, el Plan de Gestion Ambiental Municipal previa consulta al Consejo
Civico Ambiental Municipal.

18.Coordinar el proceso de visitas técnicas, para adelantar la adquisicién de
predios de interés ambiental para acueductos rurales, satélites y Municipales.

19.Establecer un enfoque de sostenibilidad ambiental a las actividades de;k
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asistencia técnica brindadas al sector agropecuario y demas sectores
productivos del Municipio.

20.Fomentar el ejercicio de actuaciones populares encaminadas a la
conservacion, reestructuracion y desarrollo del patrimonio ambiental y la
defensa de los intereses administrativos y de las normas que regulan el
desarrollo rural y regional.

21.Ejercer la secretaria técnica del Concejo civico ambiental como el espacio de
coordinacién interna y externa del municipio para el desarrollo del SIGAM.

22 .Cumplir las comisiones, funciones que el Ministerio del Medio Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial (MAVDT) o la Corporacion Autébnoma Regional
del Tolima, delegue o encomiende, incluyendo la practica de diligencias para el
ejercicio de las atribuciones comisionadas.

23.Promover y apoyar las investigaciones relativas a la tematica ambiental y el
uso de los recursos naturales renovables y no renovables con el fin de
determinar alternativas de disminucion del deterioro ambiental.

24.Coordinar la realizacion del balance ambiental anual del municipio y rendir los
informes respectivos a las autoridades que lo requieran para dar a conocer el
impacto ambiental sobre los recursos de la ciudad en cumplimiento de la
normatividad vigente.

25.Coordinar los planes, programas y proyectos ambientales contenidos en el
Plan de Ordenamiento Territorial de Ibagué y el Plan de Desarrollo Municipal
con el proposito de cumplir los lineamientos establecidos en los mismos.

26.Definir estrategias y realizar la coordinacion necesaria entre entidades
estatales y privadas para la conservacion de las areas de especial geoldgia en
el municipio.

27.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

-
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CON RELACION A LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL:
Con respecto al Grupo de Gestiéon y Apoyo Comunitario

1. Ejercer la revision, andlisis, estudio y conceptualizacion sobre la legalidad
juridica de anteproyectos, proyectos o actos que se generen en el grupo de
gestion y apoyo comunitario con el fin de realizar de forma correctas las
diferentes acciones ejecutadas.

2. Asesorar a la Secretaria en la expedicion de las resoluciones que sean de su
competencia para facilitar su realizacion.

3. Coordinar con la Registraduria del estado civil todas las acciones pertinentes
para la eleccion de los dignatarios de las juntas administradoras locales con el
objeto de tener conocimiento confiable de las Juntas.

4. Supervisar y asesorar para el buen desempefio de sus funciones a los
dignatarios de las juntas de accion comunal, Juntas Administradoras Locales,
asociaciones, comités de apoyo y en general a las organizaciones sociales.

5. Supervisar y asesorar el desarrollo de las impugnaciones sobre elecciones de
las juntas de accion comunal, el estudio de las respectivas actas que se
generen como resultado de los procesos electorales y la revision de los libros
que se deben llevar por la obligatoriedad de ley y normas correspondientes.

6. Supervisar y asesorar a las juntas de Accion Comunal, Juntas de vivienda
comunitaria y asociaciones existentes y en proceso de conformacién con el fin
de realizar de forma rapida y correcta sus actividades.

7. Coordinar con la oficina juridica la practica de diligencias en los procesos que
afecten al grupo de gestion y apoyo comunitario atendiendo los juicios y
procesos que se adelanten.

8. Desarrollar procesos de cualificacion de talento humano a través de la
formacion y capacitacion con las comunidades, legislacion comunal,
descentralizacion administrativa, régimen politico y fiscal, crecimiento humano,
emprendimiento empresarial y organizacion para la participaciéon ciudadana y
comunitaria.

9. Desarrollar conjuntamente con las comunidades, procesos de diagnéstico con
respecto al equipamiento basico del sector, planes de desarrollo
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posibilidades presupuestales.

10.Establecer mecanismos de coordinacion con las demas secretarias del
Municipio, entidades publicas privadas y ambitos de participacion para
acompanar y unificar criterios, politicas, planes, programas y proyectos que
hagan efectiva la participacion ciudadana y el ejercicio democratico de las
propias comunidades.

11.Contribuir con la planeacion de las actividades diaria realizadas con el fin de
fortalecer el grupo bajo los principios de la eficiencia y eficacia.

12.Orientar a las comunidades en los procesos de formulacion y elaboracion de
los planes estratégicos por comunas, los cuales se deben articular a los planes
de desarrollo Municipal y de ordenamiento territorial.

13.Coordinar la ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos para la
atencion de la mujer, la nifiez, adulto mayor, poblacion con discapacidad, y
habitantes de la calle considerados como poblacién vulnerable, asi mismo
como organizaciones sociales.

14.Integrar el ejercicio de sus funciones con el equipo de profesionales que
conforman la Secretaria de Desarrollo Social.

15. Dirigir el fortalecimiento de las organizaciones sociales para hacer efectiva la
participacion ciudadana.

16.Determinar las politicas e implementar mecanismos de participacion
comunitaria y de gestion social que conduzca a la promocion y el desarrollo de
las comunidades.

17.Coadyuvar en la formulacion, disefio y ejecucion de proyectos y ejercer el
control del ciclo del proyecto y la gestion de recursos a nivel local, regional,
nacional e internacional; a partir de los diagnosticos de las comunidades.

18.Presentar al superior inmediato los informes mensuales que detallen los
resultados dificultades y propuestas del trabajo realizado.

19.Responder por la elaboracion de los informes que requieran los organismos de
control, relacionados con el area en la cual se desemperfie contribuyendo al
mejoramiento continuo.

20.Contribuir a la realizaciéon del Plan de Accién de la Secretaria para mejorarg%



11-0774 - 4 DIC 2008

YTy : : MANUAL ESPECIFICO DE
by : ALCALDIA DE IBAGUE | yNCIONES Y COMPETENCIAS
et DESPACHO LABORALES
2@» - Version No. 2
Pagina 112 de 241

acciones diarias realizadas.

21.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del
cargo.

Con respecto al Grupo de Recreacion y Deporte

1

Diseniar y desarrollar politicas para fomentar y masificar, la recreacion el
aprovechamiento del tiempo libre y la adecuacion fisica, a partir del desarrollo
de acciones interinstitucionales con participacion de las comunidades para el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

Adelantar acciones encaminadas a mejorar la calidad de las escuelas de
formacién deportiva con el fin de optimizar la prestacion de sus servicios.

Desarrollar procesos de promocion que se orienten hacia la utilizacion
permanente de las instalaciones deportivas existentes en el Municipio de
Ibagué con el objeto de incentivar a toda la poblacion a ejercer actividades sin
perjuicios.

Disefiar, formular y ejecutar politicas y programas especiales para la
adecuacion fisica, el deporte y la recreacion de las personas con limitaciones
fisicas, psiquicas, sensoriales, adultos mayores y de los sectores mas
necesitados con el fin de crear facilidades para el gjercicio de las mismas.

Promocionar y divulgar la educacién extraescolar de la nifiez y la juventud de
todos los estamentos sociales de las zonas rural y urbana del Municipio de
Ibagué aportando conocimientos y conciencia deportiva.

Disenar, formular y ejecutar proyectos, en el area del deporte, la recreacion, la
educacion fisica y el aprovechamiento del tiempo libre, que respondan a las
necesidades de las comunidades y que tengan plena relacién con las politicas
que estipula la ley del deporte.

. Realizar convenios con las universidades, instituciones publicas entes

territoriales, ONGS y entidades de apoyo al deporte, para desarrollar procesos
de formacion y capacitacion en las diferentes areas del deporte y la recreacion.

Coordinar con las diferentes secretarias, ONGS, y demas entidades publicas y
privadas la unificacion de criterios, politicas y programas que impulsen los

procesos de formacion, capacitacion, organizacion y desarrollo integral de Ias”\
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comunidades en las areas deportiva y recreativa de la zona urbana y rural del
municipio.

9. Proyectar los actos administrativos para el reconocimiento de clubes
deportivos, conforme lo establece la ley.

10.Presentar al superior inmediato los informes mensuales que detallen los
resultados, dificultades y propuestas del trabajo realizado.

11.Responder por la elaboracion de los informes que requieran los organismos de
control, relacionados con el area en la cual se desemperie con el fin de dar a
conocer de forma clara y precisa lo realizado en el Grupo de Recreacion y
Deportes.

12.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

CON RELACION A LA SECRETARIA DE TRANSITO, TRANSPORTE Y DE LA
MOVILIDAD:

Con respecto al Grupo Administrativo y de Contravenciones

1. Dirigir, coordinar y controlar todos los aspectos relacionados al area
administrativa, manejo de personal, de recursos, disefio de procesos y
procedimientos para la eficiente ejecucion de las labores propias de la
Secretaria.

2. Llevar registro de los aspectos relacionados al personal de la Secretaria
(horarios, capacitaciones, permisos, incapacidades, licencias etc.), conforme a
los parametros establecidos para fomentar cultura de servicio y generar buen
clima organizacional.

3. Verificar y controlar los registros de embargos, desembargos, levantamientos
de prendas y demas restricciones a la propiedad de los vehiculos, acuerdos y
devoluciones de pagos, procesos contravencionales, manejo y administracion
de comparendos, resoluciones, autos segln requerimientos o actuaciones
solicitadas por los entes o usuarios para garantizar el cumplimiento de las
normas legales.

4. Verificar y aprobar los Certificados de Propiedad de Vehiculos, Pendientes,
Certificados de Tradicién, constancias, permisos de circulacién de placas, de
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licencias de conduccion y demas documentos propios del area, comprobando
su registro en las bases de datos y existencia fisica para posteriormente
avalarlos con la firma.

9. Verificar y establecer controles para el manejo de la informacién que solicitan
los diferentes entes de control y usuarios en general, para brindar respuestas
de fondo y en los tiempos establecidos.

6. Elaborar y avalar los analisis de conveniencia, los procesos pre-contractuales y
contractuales de los contratos realizados por la secretaria relacionados con el
area en cumplimiento y desempefio de sus funciones, para garantizar la
transparencia en la ejecucion de los mismos conforme a las normas vigentes.

7. Supervisar y presentar los informes respectivos de los contratos que tienen que
ver con esta area de la Secretaria en los cuales sea asignado o se le soliciten
para mantener informado oportunamente al Despacho de la Secretaria en la
toma de decisiones.

8. Coordinar mensualmente el pago de retencion en la fuente y demas informes
que soliciten periédicamente los entes o comités para el control del
desempeiio de la Secretaria.

9. Gestionar ante la Administracion Central Municipal y demas entes u
organizaciones lo relacionado con el funcionamiento y adecuacién de la
Secretaria.

10.Velar por la Administracion de la informacion de entrada y salida en el sistema
de transito contribuyendo al control de la misma e implementar mecanismos
que garanticen la seguridad, transparencia y custodia.

11. Direccionar y establecer los controles de los archivos planos del modulo del
administrador del sistema en las aplicaciones informaticas para el Ministerio y
cualquier otra entidad con la que se intercambie informacién.

12.Dirigir la revision fisica de las estructuras de orden de datos segin los
estandares que se solicitan, organizacion del archivo vehicular y el acervo
documental de la Secretaria conforme a la aplicacién de la normatividad.

13.Velar por la ejecucion éptima y legal de las estaciones de trabajo que tienen
conexion a INTERNET, pagina WEB y a las demas redes internas y externas

(consulta de pagos, registro Nacional de conductores, Estandares RUN

#
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Registro Unico Nacional de Transito) Software- hardware entre otras y al sitio
FTP del Ministerio y demas entes.

14.Velar por la custodia y archivo de la informacién generada en la base de datos
de la Secretaria revisando diariamente el BACKUP con el propésito de
restablecer, verificar, proteger y acceder a la informacion en cualquier
momento.

15. Implementar estrategias que minimicen los riesgos que se puedan presentar en
el desemperio de las actividades diarias de la Secretaria.

16. Atender y reportar cualquier dafo o inconsistencia presentada en el sistema de
informacién, en las estructuras y demas con el fin de tomar medidas y
estrategias oportunas para lograr soiuciones de fondo de ias mismias. '

17 Dirigir v controlar las bases de datos con el objeto de implementar las
estrategias y estandares de normatividad vigente implementando
autorizaciones o restricciones de acceso a la misma con el fin de evitar flgjios,
inconsistencias y malos manejos de la misma.

18. Controlar el inventario de las especies venales y dar soluciones ante cualquier
iregularidad reportando el consumo real de Ias mismas ante el Ministerio y
demas entes por los sistemas de FTP establecidos.

19.Preparar y presentar informes para el Ministerio de Transporte y demas

organismos de control y entes que lo requieran en archivos magnéticos y
documentos fisicos.

20. Velar por la adecuada administracion de la base de datos del SIREV (sistema
de recaudo de especies venales), verificar y revisar él cargue permanents & la
base de datos de la secretaria de los recibos generados para el pago de las
especies venales delegadas al Organismo de Transito por parte del Ministerio
de Transporte

21.Revisar resoluciones, autos y fallos a los procesos por confravenciones a las
normas de transito dando fin a los mismos y en cumplimiento a la normatividad
vigente.

22.Coordinar la respuesta oportuna a las solicitudes por caducidades;
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exoneraciones, Iimposiciones de multas, solicitudes de revocatoria,
suspensiones de licencias y demas temas basados en la informacion
registrada en el sistema y documentos fisicos, conforme a la normatividad
vigente.

23.Cumplir y hacer cumplir los términos legales de vencimiento y coordinar las
respuestas oportunas y de fondo acordes con las decisiones de los jueces.

24 Velar por la oportuna respuesta a las inquietudes presentadas por los
usuarios, entes judiciales y actuaciones relacionadas con las contravenciones y
tramites al transito satisfaciendo oportunamente las necesidades de
informacion de los mismos.

25.Velar por la oportuna respuesta a las tutelas, acciones populares, derechos de
peticion y demas presentadas con relacion al grupo de Administracion,
Contravenciones y Conciliaciones de Transito y Transporte.

26. Supervisar y hacer cumplir los requisitos necesarios para la inscripcion de los
acuerdos y garantias de pago con el fin de dar el visto bueno a los mismos
para su aprobacion.

27 Coordinar e implementar mecanismos agiles en la toma de audiencias y
procesos contravencionales en cumplimiento a la normatividad vigente.

28. Supervisar que se custodien y resguarden los documentos suspendidos en los
diferentes procesos de operativos de transito, los consecutivos de
comparendos, audiencias, resoluciones y demas documentos competentes del
area.

29.Orientar y capacitar a los agentes de la Policia y a los funcionarios del area
para el cabal cumplimiento sus funciones

30.Aprobar los formatos de resoluciones, audiencias, autos y demas documentos
utilizados en los procesos contravencionales y demas tramites generales que
contribuyan al cumplimiento de las normas y den agilidad y celeridad a los
mismos.

31.Apoyar y coordinar la emision de conceptos juridicos relacionados con el area
a fin de agilizar los procesos de la dependencia. X

\
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32.Representar al superior inmediato en las actividades y eventos cuando le sea
solicitado.

33.Presentar informes y estadisticas mensuales de la Secretaria  para la toma
oportuna de decisiones.

34.Velar por el cumplimiento en el manejo adecuado del archivo con el fin de tener
un acceso oportuno al mismo.

35.Velar por el cabal cumplimiento de los términos de los procesos
contravencionales que se llevan a cabo en el sistema y proponer estrategias y
alternativas que conduzcan al mejoramiento de los mismos de acuerdo a la
normatividad vigente.

36.Velar por el manejo y custodia de la clave de acceso al sistema tomando las
precauciones necesarias de uso individual e intransferible con el fin de evitar
fraudes e inconsistencias de la informacién a su cargo.

37.Dirigir y orientar eficazmente a los usuarios y demas funcionarios de la
Secretaria brindandoles la informacion y dando las instrucciones oportunas
contribuyendo a la prestacion de un mejor servicio.

38.Velar por la recepcion, radicacion y proyecciéon de las repuestas a las
solicitudes presentadas por la comunidad agilizando de esta forma los
procesos del area.

39. Supervisar que se lleven los expedientes, diligencias y los libros radicadores en
orden cronolégico y consecutivo, respecto de todas las diligencias que se
lleven a cabo en el area conforme a la norma general de archivo.

40.Direccionar las labores de mensajeria, interna y externa del Grupo conforme a
la normatividad vigente.

41.Velar por la elaboracion y envio de las citaciones que para el efecto de
notificaciones de providencias se realicen en las diferentes dependencias,
garantizando el debido proceso conforme a la Ley.

42.Informar oportunamente al jefe inmediato y denunciar ante las autoridadeg\(g
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43.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad

Con respecto al Grupo Operativo y de la movilidad

1.

competentes cualquier indicio de falsedad, corrupcion, estafa y demas
inconsistencias que se puedan presentar en la realizacion de las labores de las
Secretaria.

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del
cargo.

Dirigir y coordinar con los entes competentes los Planes y Programas de
Gobierno de acuerdo al desarrollo estratégico vial, de sefalizacion, de
prevencion de accidentalidad conforme al crecimiento de la ciudad y su
entorno.

Velar por el cumplimiento de las normas en cuanto a sentidos de circulacion,
zonas de cargue y descargue, estacionamiento, permisos especiales entre
otros y aplicar cuando sea del caso las acciones preventivas o sanciones
correspondientes para el mejoramiento de la movilidad de transito y del
transporte.

Velar por el cumplimiento de las politicas y normas que rigen las actividades de
transito y transporte en el Municipio con el fin de informar, controlar y prevenir
accidentes en la Ciudad.

Dirigir y coordinar los estudios, pliegos y normas que rigen las actividades del
transporte colectivo e individual en las diferentes zonas de la jurisdiccion y
determinar la asignacion de rutas, reestructuracion del transporte con el
propésito de establecer un mejor servicio y cobertura en la ciudad.

Coordinar y aplicar estrategias mecanismos y politicas a través de los cuales
se autoriza la explotacion del servicio publico de pasajeros y organizar su
implementacion para mejorar el servicio vehicular conforme a las normas
vigentes.

Dirigir acciones de transporte para disminuir costos y aumentar la confiabilidad
y cobertura en el sistema de Transito y Transporte.

Implementar operativos de carga, de pasajeros, de transporte escolar, de

transporte individual y colectivo de la ciudad para evitar el incremento d%K
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accidentaiidad.

o

Tramitar y resolver las quejas que por mala utilizacion de las viaz =%
comportamiento indebido de conductores o infracciones de vehiculos ©
empresas de transporte publico y darle el tramite correspondiente para ei
control y regulacion del transporte.

9. Elaborar los estudios pertinentes y proyectar ante la comunidad una nueva
imagen de la administracién mediante la optimizacion de control vial y el
funcionamiento de la red de semaforos y sefalizacién.

10.Coordinar en conjunto con el departamento administrativo de planeacion,
Secretaria de Infraestructura los estudios relacionados con el flujo vehicular de
la ciudad de acuerdo con las obras proyectadas.

11.Coordinar el sistema de sefalizacién en via publica para una mejor
wnificacion, regulacion y control del transito.

12.Coordinar  desarrollo de campafnas educativas orientadas a peatones,
conductores, vehiculos y usuarios de los medios de transporte, para crear en el
territorio municipal una cultura de seguridad en el transito y transporis.

13.Coordinar la utilizacion de las especificaciones técnicas de construccién de
elementos de sefializacion e infraestructura de transito y transporte, acordes
con las fichas técnicas expedidas por el ministerio de transporte v demés!
autoridades competentes en la materia.

14 |dentificar, analizar y evaluar alternativas de optimizaciéon de los sistemas de
transito, publico y privado para el municipio.

15.Conformar y actualizar datos estadisticos de flujos vehiculares, tiempo de
viajes, accidentes, capacidad vial y similares, proponiendo estrategias que
conduzean a una mayor movilidad.

16. Dirigir el control vial y velar por el cumplimiento del codigo nacional de transito
y transporte y el codigo terrestre autometor,

17.Controlar que el funcionamiento de los horarios, itinerarios, frecuencias,
capacidades, despachos y tarifas del transporte publico estén acordes con las
autorizaciones expedidas por la secretaria y normatividad vigente. \

X
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18.Vigilar que los vehiculos de transporte plblico colectivo mixto e individual
cumplan con los parametros de operacion autorizados.

19.Desarrollar e implementar soluciones de estacionamiento y sus sistemas de
control, bahias y demas mecanismos que permitan la movilidad segura.

20.Proyectar y establecer controles para el manejo de la informacion y tramites
que se reciben y remiten a los diferentes entes de control y usuarios en
general, para brindar respuestas de fondo y en los tiempos establecidos.

21.Dar respuesta a los oficios, circulares, tutelas, acciones de cumplimiento y
derechos de peticién relacionadas con el area para informar oportunamente a
los patentes.

22 Elaborar y avalar los analisis de conveniencia, los procesos pre-contractuales y
contractuales de los contratos realizados por la secretaria relacionados con el
area en cumplimiento y desempefio de sus funciones, para garantizar la
transparencia en la ejecucion de los mismos.

23.Supervisar y presentar los informes y estadisticas respecto a los contratos de
la Secretaria en los cuales sea asignado o se le soliciten para mantener
informado oportunamente al Despacho de la Secretaria en la toma de
decisiones y aplicacion de estrategias.

24 Coordinar ante la Administracion Central Municipal y demas entes u
organizaciones lo relacionado con el funcionamiento y adecuacion de la
Secretaria para brindar seguridad y agilidad en los procesos.

25. Atender y reportar cualquier dafno o inconsistencia presentada en el sistema de
informacién, en las estructuras y demas con el fin de tomar medidas y
estrategias oportunas para lograr soluciones de fondo a las mismas.

26.Direccionar y establecer los controles de los archivos planos del modulo del
administrador del sistema en las aplicaciones informaticas para el Ministerio y
cualquier otra entidad con la que se intercambie informacion.

27.Dirigir la revision fisica de las estructuras de orden de datos segun los
estandares que se solicitan, organizacion del archivo vehicular y el acervo
documental de la Secretaria conforme a la aplicacion de la normatividad.
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28.Velar por la custodia y archivo de la informacién generada en la base de datos
de la Secretaria revisando diariamente el BACKUP con ei propositc €2
restablecer, verificar, proteger y acceder a la informacién en cualquier
momento.

29. Implementar estrategias que minimicen los riesgos que se puedan presentar en
el desempefio de las actividades diarias de la Secretaria,

30. Atender y reportar cualquier dano o inconsistencia presentada en el sistema de
informacion, en las estructuras y demas con el fin de tomar medidas y
estrategias oportunas para lograr soluciones de fondo de las mismas.

31.Dirigir y controlar las bases de datos con el objeto de implementar las
estrategias y estandares de normatividad vigente implementando
autorizaciones o restricciones de acceso a la misma con el fin de evitar plagios,
inconsistencias y malos manejos de la misma.

32. Controlar el inventario de las especies venales y dar soluciones ante cualquier
iregularidad reportando el consumo real de las mismas ante el Ministerio y
demas entes por los sistemas de FTP establecidas,

33.Preparar y presentar informes para el Ministerio de Transporte y demas
organismos de control y entes que lo requieran en archivos magnéticos y
documentos fisicos.

34 Velar por la adecuada administracion de la base de datos del SIREV (sistema
de recaudo de especies venales), verificar y revisar él cargue permanente a la
tase de datos de la secretaria de los recibos generados para el pago de las
especies venales delegadas al Organismo de Transito por parte del Ministerio
de Transperia

35. Revisar los fallos a los procesos por contravenciones a las normas de transito
dando fin a los mismos y en cumplimiento a la normatividad vigente.

36.Revisar los fallos que den respuesta oportuna a las solicitudes por
caducidades, exoneraciones, imposiciones de multas, solicitudes de
revocatoria, suspensiones de licencias y demas temas basados en ial
informacion registrada en el sistema y documentos fisicos, conforme a la

&
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normatividad vigente.

37.Cumplir y hacer cumplir los términos legales de vencimiento y coordinar las
respuestas oportunas y de fondo acordes con las decisiones de los jueces.

38.Velar por la oportuna respuesta a las inquietudes presentadas por los
usuarios, entes judiciales y actuaciones relacionadas con las contravenciones y
tramites al transito satisfaciendo oportunamente las necesidades de
informacion de los mismos.

39.Velar por la oportuna respuesta a las tutelas, acciones populares, derechos de
peticion y demas presentadas con relacién al grupo de Administracion,
Contravenciones y Conciliaciones de Transito y Transporte.

40.Supervisar los requisitos necesarios para la inscripcion de los acuerdos y
garantias de pago con el fin de dar el visto bueno a los mismos para su
aprobacion.

41.Coordinar e implementar mecanismos agiles en la toma de audiencias y
procesos contravencionales en cumplimiento a la normatividad vigente.

42.Supervisar que se custodien y resguarden los documentos suspendidos en los
diferentes procesos de operativos de transito, los consecutivos de
comparendos, informes de accidentes, audiencias, resoluciones y demas
documentos competentes del area.

43.Orientar y capacitar a los agentes de la Policia y a los funcionarios del area
para el cabal cumplimiento sus funciones

44. Aprobar los formatos de resoluciones, audiencias, autos y demas documentos
utilizados en los procesos contravencionales y demas tramites generales que
contribuyan al cumplimiento de las normas y den agilidad y celeridad a los
mismos.

45.Apoyar y coordinar la emision de conceptos juridicos relacionados con el area
a fin de agilizar los procesos de la dependencia.

46.Representar al superior inmediato en las actividades y eventos cuando le sea
solicitado.
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47 Presentar informes y estadisticas mensuales de la Secretaria para la toma
oportuna de decisiones.

48. Velar por el cumplimiento en el manejo adecuado del archivo con el fin de tener
un acceso oportuno al mismo.

49 Velar por el cabal cumplimiento de los términos de los procesos
contravencionales que se llevan a cabo en el sistema y proponer estrategias y
alternativas que conduzcan al mejoramiento de los mismos de acuerdo a 12
normatividad vigente.

50. Responder por el manejo y custodia de la clave de acceso al sistema tomando
las precauciones necesarias de uso individual e intransferible con el fin de
evitar fraudes e inconsistencias de la informacién a su cargo.

51.Dirigir y orientar eficazmente a los usuarios y demas funcionarios de la
Secretaria brindandoles la informacion vy dando las instrucciones oportunas
contribuyendo a la prestacion de un mejor servicea.

52.Velar por la recepcion, radicacion y proyeccion de las repuestas a las
solicitudes presentadas por la comunidad agilizando de esta forma los
procesos.

53. Supervisar que se lleven los expedientes, diligencias y los libros radicadores en
orden cronoldgico y consecutivo, respecto de todas las diligencias que se
#isven a cabo en la dependencia conforme a la norma general de archivo.

54 Direccionar las labores de mensajeria, interna y externa, de toda la
documentacion que se tramita en la Secretaria conforme a la normatividad
vigente.

585.Velar por la elaboracion y envio de ias citaciones que para el efecto de
notificaciones de providencias se realicen en las diferentes dependencias,
garantizando el debido proceso conforme a la Lay.

56. Responder por el manejo y custodia de la clave de acceso al sistema tomande
tas precauciones necesarias de uso individual e intransferible con el fin de
evitar fraudes e inconsistencias en la informacién a su cargo.

L i
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57.Informar oportunamente al jefe inmediato y denunciar ante las autoridades

58.Las demas funciones asignadas con esta Dependencia por la autoridad

competentes cuaiquier indicio de falsedad, corrupcion, estafa y demas
inconsistencias que se puedan presentar en la realizacion de las labores de las
Secretaria.

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENQ}

1.

Las actividades resultantes de la coordinacion y planeaciéon conjunta con otras
dependencias son objeto de seguimiento y verificacion de su cumplimiento.

Las actividades de asistencia y asesoria se fundamentan técnica y legalmente,
y se documentan garantizando el registro adecuado.

La pianeacion, la gestion de proyectos, de recursos y ia ejecucion de acciones
se realizan oportunamente y de manera coordinada con otras dependencias y
entidades de los diferentes niveles.

La organizacion interna se enmarca dentro el Modelo Estandar de Control
Interno (MECI) de la entidad y el funcionamiento de las dreas garantiza el
cumplimiento de metas e indicadores previstos en el plan de accién.

La presentacion de proyectos se ajusta a las metodologias vigentes propuestas
por la Secretaria de Planeacion Municipal.

Los derechos de peticion se responden de manera oportuna dentro de los
términos legales y se ajustan en derecho, teniendo en cuenta la fecha de
recibo por correspondencia de la Administracion Municipal.

Los procesos disciplinarios se manejan de acuerdo a la competencia y se
ajusta en todo momento al debido proceso, a lo establecido al Cédigo Unico de
Control Disciplinario (Ley 734 de 2002), ademas se brindan las garantias del
caso para que el proceso se lleve de manera justa y equitativa.

Los planes de gestion se elaboran de acuerdo a los requerimientos reales de la
institucion y los convenios de mejora y desempefio se ajustan en la medida en
que se acercan a los objetivos y metas institucionaies. s

|



1820114 = 4 DIC 2008

) ) MANUAL ESPECIFICO DE
ALCALDIADE IBAGUE | ryyNCIONES Y COMPETENCIAS
DESPACHO LABORALES
‘Version No. 2
Pagina 125 de 241

9. El manejo financiero de la entidad se ajusta al plan de desarrollo y al plan
plurianual de inversiones, teniendo en cuenta las directrices politicas que &n
materia de gestion financiera tiene la entidad.

10.El control sobre las actividades de la Dependencia se enmarcan dentro de la
practica del control pre y post, asi como del autocontrol sobre las operaciones
gue impliquen manejo de dineros publicos.

11.Los ingresos de la entidad son objeto de control, verificacion y gestion
oportuna, de tal manera que se garantice la optimizacién de la politica
gstratégica de recaudo.

12.Los informes de la Dependencia se presentan de manera oportuna y en los
formatos requeridos por las personas o entidades que los solficitan.

13.El flujo de efectivo es una labor que se planifica técnica y financieramente
siguiendo las normas que en materia financiera y legal rigen a estas
actividades.

14.Los proyectos de presupuesto se ajustan en forma y contenido a las
necesidades reales de la entidad y a la normatividad que rige este tema,
acorde al Plan de Desarroiic.

15.La ejecucion del presupuesto se realiza de acuerdo a la racionalidad del gasto
y se encauza al cumplimiento de los compromisos adquiridos en el Plan de
Desarroiio.

16.El manejo de los documentos reunen los parametros establecidos por la Ley
General de Archivo.

17.Las actividades realizadas son estandarizadas de acuerdo a los procesos|
establecidos en la Administraciéon Municipal y al Modelo Estandar de Control
Interno (MECH)

18.El manejo del personal se realiza de acuerdo a la Ley 909 de 2004, al Decreto
2539 de 2005, al Acuerdo 17 y 18 de 2008 (CNSC) y al macroproceso de
Gestion del Talento Humano de la Entidad.

19. Los procesos de contratacion se rigen por La Ley 80 de 1993, el Decreto 2474
de 2008 y su normatividad reglamentaria y al proceso de Contratacion de la
Entidad. X
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20. El manejo de la comunicacion se realiza de acuerdo al macroproceso de

comunicacion interna y externa de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PN BRLON=

Constituciéon Nacional.

Régimen Municipal.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas contables, tributarias, de auditoria y fiscales.
Fundamentos y principios de administracion y liderazgo local.
Estructura de la entidad.

Manuales de funciones y competencias laborales.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

VL.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en areas|Experiencia profesional de 24 meses

relacionadas con las ciencias y/o
disciplinas sociales, juridicas,
humanisticas, financieras, economicas,
administrativas.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1.

2.

4.

Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,

eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informaciéon gubernamental.
Compromiso_con la Organizacién: Alinear el propio comportamiento a las

necesidades, prioridades y metas organizacionales.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1.

Experticia profesional : Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de

problemas y transferirlo a su entorno laboral.
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2. Conocimiento del Entorno: Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

3. Construccion de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucién de los objetivos institucionales.

4. Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

5. Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en
relacion con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprede acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

6. Comunicativas: comunicar con claridad , precision y sencillez sus ideas,
alienta a otros a compartir informacion, saber escuchar.

7. Habilidades mediaticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios de
comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

8. Pensamiento estratégico: Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

9. Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefio asignando ias
responsabilidades personales correspondientes. Proporciona direccion y
define responsabilidades.

10. Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

11.Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccidn, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

12. Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda ia
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desempefio de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

13. Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.

14. Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformaria en
oportunidades para la entidad.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 105

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO JEFE INMEDIATO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y orientar el desarrollo de proyectos, programas y planes de
accion para el logro de resultados del Plan de Desarrollo en materias propias de
su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios 0 propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos, buscando la eficiencia y eficacia en la ejecucion
de las actividades asignadas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Orientar las actividades de representacion del Municipio donde se tenga

. Proponer proyectos que propendan por el mejoramiento continuo de los

Asesorar al Alcalde y los Secretarios de Despacho en la formulaciéon de
politicas, programas y planes que les sean asignados.

participacion.
Establecer y mantener relaciones cordiales y reciprocas con redes o grupos de

personas internas y externas a la organizacion que faciliten la consecucién de
los objetivos institucionales.

servicios y la satisfaccion de las necesidades de la comunidad dentro del
ambito de su actuacién en la Secretaria.

Fortalecer las iniciativas que se lideren en la Secretaria.

Asesorar al nivel directivo en la toma correcta de decisiones acorde a las
exigencias y normatividad vigente.

Prever situaciones y alternativas de solucidn que orienten la toma de
decisiones del nivel directive.

Enfrentar los problemas y proponer acciones concretas para solucionarlos. X

A
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9. Reconocer y hacer viables las oportunidades.

10.Conceptuar y realizar seguimiento scbre las peticiones, quejas y reclamos
elevadas ante la Secretaria y/o Despacho del Alcalde para que se resuelvan
conforme a la normatividad vigente.

11.Asesorar a la Secretaria y/o Despacho del Alcalde en los informes que se
deben presentar a los Entes de Control, otras entidades y comunidad.

12. Emitir conceptos técnicos acorde a su campo de conocimiento cuando se le
requiera.

13. Participar en los comités y grupos de trabajo que se conformen propendiendo
la excelencia en los desemperios laborales y el cumplimiento de la Mision
Insitucional.

14. Asistir las funciones de direccion, coordinacion y control que le correspondan a
la Secretaria.

15. Asesorar los eventos que programe la Secretaria y/o despacho del Alcalde.

16.Disefar politicas y promover actividades de comunicacion, informaciéon y
divulgacion tendientes a mejorar la imagen institucional y la correcta
informacién interna y externa del municipio.

17. Proponer politicas para la relacion transversal con las demas dependencias del
municipio.

18. Coordinar y articular la cooperacion nacional e internacional que gestionen los
organismos y entidades del Municipio.

19. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes y programas que el Alcalde
encomiende a las distintas Secretarias y demas dependencias de la
Administracion Municipal.

20.Dar respuesta y hacer seguimiento a todas las comunicaciones y/o peticiones
gque sean competencia exclusiva del sefor Alcalde y/o Secreataria.

21.Atender a la comunidad cuando el sefior Alcalde no se encuentre en el
despacho.

22.Preparar las atenciones y la agenda del sefior Alcalde con las entidades de
arden Internacional, Nacional y Regional.

23.Apoyar la organizacion de la Agenda del sefior Alcalde a los diferentes
eventos.

24.Coordinar con las demas Secretarias la proyeccion de documentos, la
asistencia a eventos y actividades que deban asistir los Secretarios de
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Despacho.

25. Organizar los documentos que el sefior Alcalde requiera, agilizando los
procedimientos administrativos con todas las Secretarias y entes
descentralizados.

26.Realizar los decretos de las condecoraciones y exhaltaciones para las
diferentes instituciones y/o personalidades.

27.Las demas funciones asignadas con el area al que ha sido asignado (a) por la
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria brindada y las consultas resueltas, se llevan en forma
documentada y con registros que permitan el seguimiento.

2. Las actividades resultantes de equipos de trabajo son registradas y evaluadas,
permiten verificar el grado de cumplimiento.

3. Los procesos y procedimientos administrativos del area se mantienen
documentados y actualizados.

4. Los informes se presentan dando cumplimiento a la programacién y
cronogramas establecidos, en los términos legales que corresponden en cada
caso.

5. La evaluacion de los indicadores de gestion permiten tomar acciones
correctivas oportunamente.

6. Los actos administrativos se proyectan en concordancia con la normatividad
vigente y responden a los requerimientos particulares de cada caso.

7. La actualizacion normativa en temas inherentes al area se realiza de manera
permanente y se convierte en una accion de mejoramiento continuo y de
excelencia en el servicio.

8. El seguimiento a los procesos se hace de manera permanente y secuencial,
verificando la prescripcion y/o vencimiento de los términos legales.

9. El manejo de los documentos retnen los parametros establecidos por la Ley
General de Archivo.

10.Las actividades realizadas son estandarizadas de acuerdo al Modelo Estandar.
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de Control Interno (MECI).

11.El manejo del personal se realiza de acuerdo a la Ley 909 de 2004 y su
normatividad reglamentaria, al Decreto 2539 de 2005, al Acuerdo 17 y 18 de
2008 (CNSC) y al macroproceso de Gestion del Talento Humano de la Entidad.

12.Los procesos de contratacion se rigen por La Ley 80 de 1993, el Decreto 2474
de 2008 y su normatividad reglamentaria y al proceso de Contratacion de la
Entidad.

13. El manejo de la comunicacion se realiza de acuerdo al macroproceso de
comunicacion interna y externa de la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional.

Régimen legal vigente para la entidad.

Normatividad de la Funcion Publica.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

NN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Minimo: Titulo profesional en areas
relacionadas con las ciencias y/o|Experiencia profesional de 36 meses

disciplinas sociales, juridicas,
humanisticas, financieras, economicas,
administrativas.

Vi. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

4. Compromiso _con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS py
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1. Experticia profesional : Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su entomo laboral.

2. Conocimiento del Entorno:  Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

3. Construccion de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes 0 grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos institucionales.

4. Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

5. Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en
relacion con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprede acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

6. Comunicativas: comunicar con claridad , precisién y sencillez sus ideas,
alienta a otros a compartir informacioén, saber escuchar.

7. Habilidades mediaticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios de
comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

8. Pensamiento estratégico. Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

9. Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales correspondientes. Proporciona direccion y
define responsabilidades.

10.Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

11.Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

12. Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desemperio de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

13.Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.

14. Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformaria en
oportunidades para la entidad. X

A
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 105
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 11
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y orientar las actuaciones que deba adelantar el Municipio y
en el desarrollo de proyectos, programas y planes de accion para el logro de
resultados de la dependencia en materias propias de su campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos, buscando la eficiencia y eficacia en la ejecucion de las actividades

asignadas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar al Alcalde, Secretario de Despacho y/o Director en la formulacion de
politicas, programas y planes que les sean asignados.

. Ejercer o Asumir la Representacion Judicial y Extrajudicial del Municipio donde
este sea parte.

. Representar al municipio en las causas que judicial o extrajudicialmente se
conozcan, para defender intereses en las diversas demandas en el que
municipio sea demandado o demandante, de acuerdo con los poderes
otorgados por el Alcalde, sin perjuicio de la delegaciéon que se otorgue, para
actuar de acuerdo al efecto con las formalidades del caso.

. Proyectar o revisar los actos administrativos que se generen en la Secretaria
y/o dependencia a la que pertenece, con el fin de dar cumplimiento a las
normas vigentes.

. Emitir conceptos, juicios o propuestas ajustados a lineamientos tedricos,
técnicos y préacticos, buscando la eficiencia y eficacia en la ejecucién de las
actividades de la dependencia, de conformidad con las disposiciones legales

vigentes. A
\
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6. Establecer y mantener relaciones cordiales y reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas a la organizacion que faciliten la consecucion de
los objetivos institucionales.

7. Proponer proyectos que propendan por el mejoramiento continuo de los
servicios y la satisfaccion de las necesidades de la comunidad dentro del
ambito de su actuacion de la Secretaria.

8. Realizar las actividades contempladas en cada uno de los procedimientos que
realice la Secretaria y/o Dependencia.

9. Asesorar en el proceso precontractual, contractual y postcontractual, cuando
asi lo solicite la direccion de contratacion, respetando la competencia de ésta.

10. Fortalecer las iniciativas que se lideren en la Secretaria.

11.Asesorar al nivel directivo de la Secretaria en la toma correcta de decisiones
acorde a las exigencias y normatividad vigente.

12.Prever situaciones y alternativas de solucion que orienten la toma de
decisiones del nivel directivo de la dependencia.

13. Enfrentar los problemas y proponer acciones concretas para solucionarlos.
14. Reconocer y hacer viables las oportunidades.

15. Conceptuar sobre las peticiones, quejas y reclamos elevada ante la Secretaria
y/o Dependencia para que se resuelvan conforme a la normatividad vigente.

16. Asesorar juridicamente sobre las inquietudes y/o peticiones elevadas por las
Secretarias y/o Direcciones indicando el tramite, actuacion o decisién que
conforme a derecho deban adelantar o adoptar.

17. Definir desde el punto de vista juridico la solucién a las controversias legales
que se puedan presentar al interior de la administracién entre las diferentes
dependencias, definiendo en derecho cual es la posicion juridica que debe
tomar la administracion, como un solo ente territorial.

18.Asesorar a la Secretaria y/o Dependencia en los informes que se deben
presentar a los Entes de Control, otras entidades y comunidad.

19. Participar en los comités y grupos de trabajo que se conformen propendiendo
la excelencia en los desempefios laborales y el cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria y/o Dependencia.

20. Asistir las funciones de direccién, coordinacién y control que le correspondan a
la Secretaria y/o Dependencia.

21. Asesorar los eventos que programe la Secretaria y/o Dependencia.
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22.Coordinar y articular la cooperacién nacional e internacional que gestione la
Secretaria y/o Dependencia.

23.Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes y programas de la
Secretaria y/o Dependencia.

24.Proyectar y/o dar respuesta segin el caso y hacer seguimiento a todas las
comunicaciones y/o peticiones que sean competencia de la Secretaria y/o
Dependencia.

25.Realizar informes sobre los procesos que tiene a su cargo ante las directivas
que se lo requieran.

26.Colaborar y Asesorar en la implementacion, desarrollo y ejecucion de la
politica de prevencién del dario antijuridico.

27 .Elaborar los proyectos de Actos Administrativos para la firma del Alcalde en
curso de los distintos procedimientos administrativos y recursos en via
gubernativa.

28.Elaborar cuando se procedente la objecion a los proyectos de Acuerdo por los
motivos contemplados en las disposiciones legales vigentes.

29.Las anteriores funciones llevaran a cabo o cumpliran teniendo en cuenta las
funciones especificas de la dependencia a la cual este asignado el funcionario.

28. Las demas funciones asignadas con el area al que ha sido asignado (a) por la
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria brindada y las consultas resueltas, se llevan en forma
documentada y con registros que permitan el seguimiento.

2. Las actividades resultantes de equipos de trabajo son registradas y evaluadas,
permiten verificar el grado de cumplimiento.

3. Los procesos y procedimientos administrativos del drea se mantienen
documentados y actualizados.

4. Los informes se presentan dando cumplimiento a la programacion y
cronogramas establecidos, en los términos legales que corresponden en cada
caso. Ay

A\
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La evaluacién de los indicadores de gestibn permiten tomar acciones
correctivas oportunamente.

Los actos administrativos se proyectan en concordancia con la normatividad
vigente y responden a los requerimientos particulares de cada caso.

La actualizacion normativa en temas inherentes al area se realiza de manera
permanente y se convierte en una accién de mejoramiento continuo y de
excelencia en el servicio.

El seguimiento a los procesos se hace de manera permanente y secuencial,
verificando la prescripcion y/o vencimiento de los términos legales.

El manejo de los documentos rednen los parametros establecidos por la Ley
General de Archivo.

10.Las actividades realizadas son estandarizadas de acuerdo al Modelo Estandar

de Control Intemo (MECI).

11.El manejo del personal se realiza de acuerdo a la Ley 909 de 2004, al Decreto

2539 de 2005, al Acuerdo 17 y 18 de 2008 (CNSC) y al macroproceso de

Gestion del Talento Humano de |la Entidad.

12. Los procesos de contratacion se rigen por La Ley 80 de 1993, el Decreto 2474

de 2008 y su normatividad reglamentaria y al proceso de Contratacion de la
Entidad.

13.El manejo de la comunicacion se realiza de acuerdo al macroproceso de

comunicacion interna y externa de la Entidad.

=

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoOOAWN =~

Constitucion Nacional.

Reégimen legal vigente para la entidad.

Normatividad de la Funcién Publica.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

B
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VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en derecho | Experiencia profesional de 24 meses
con tarjeta profesional.

Posigrado en |a modalidad de
especializacion.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1.

2.

. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,

Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacioén gubernamental.

Compromiso _con la_Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1.

2.

Experticia profesional. Aplicar el conocimiento profesional en la resolucién de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conocimiento del Entorno: Conocer e interpretar la organizacién, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

Construccion de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucién de los objetivos institucionales.
Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en
relacién con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprende acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

Comunicativas: comunicar con claridad, precision y sencillez sus ideas, alienta
a otros a compartir informacién, saber escuchar.

Habilidades mediaticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios dg/




11-0714 - 4 DIC 2008

. ; MANUAL ESPECIFICO DE
ALCALDIA DE IBAGUE | FyNCIONES Y COMPETENCIAS
DESPACHO LABORALES
Version No. 2
Péagina 138 de 241

comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

8. Pensamiento estratégico: Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

9. Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales correspondientes.  Proporciona direccion y
define responsabilidades.

10. Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

11.Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

12. Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desemperio de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

13. Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.

14. Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformarla en
oportunidades para la entidad. N

1
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 105
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

iI. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y orientar a la dependencia en materias propias de su campo
de conocimiento, emitiendo conceptos y/o juicios tedricos, técnicos y practicos,
buscando la eficiencia y eficacia en la ejecucion de las actividades asignadas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar al Secretario de Despacho y/o Director en la formulacion de politicas,
programas y planes que les sean asignados.

. Establecer y mantener relaciones cordiales y reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas a la organizacion que faciliten la consecucion de
los objetivos institucionales.

. Proponer proyectos y programas que propendan por el mejoramiento continuo
de los servicios y la satisfaccion de las necesidades de la comunidad dentro
del ambito de su actuacion de la Secretaria.

. Ejecutar y aconsejar en proyectos y programas establecidos en la Secretaria o
dependencia para el logro de los objetivos.

. Fortalecer las iniciativas que se lideren en la Secretaria.

. Asesorar al nivel directivo de la Secretaria en la toma correcta de decisiones

acorde a las exigencias y normatividad vigente.

7. Enfrentar los problemas y proponer acciones concretas para solucionarlos.

8. Acompanar y/o reemplazar al Jefe Inmediato en las actividades que le sean

asignadas.

. Tomar nota en los consejos comunitarios 0 reuniones que asista para que

retroalimente al Jefe Inmediato. %
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10. Reconocer y hacer viables las oportunidades.

11.Conceptuar sobre las peticiones, quejas y reclamos elevadas ante la
Secretaria y/o Dependencia para que se resuelvan conforme a la normatividad
vigente.

12.Asesorar a la Secretaria y/o Dependencia en los informes que se deben
presentar a los Entes de Control, otras entidades y comunidad.

13. Emitir conceptos acorde a su campo de conocimiento cuando se le requiera.

14.Mantener actualizados los conceptos y las decisiones tomadas por la
administracion para retroalimentar el desarrollo de las actividades de la
Secretaria y/o Dependencia.

15. Participar en los comités y grupos de trabajo que se conformen propendiendo
la excelencia en los desemperios laborales y el cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria y/o Dependencia.

16. Asesorar los eventos que programe la Secretaria y/o Dependencia.

17.Coordinar y articular la cooperacion nacional e internacional que gestione la
Secretaria y/o Dependencia.

18.Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes y programas de la
Secretaria y/o Dependencia.

19.Dar respuesta y hacer seguimiento a todas las comunicaciones y/o peticiones
que sean competencia de la Secretaria y/o Dependencia.

20.Las demas funciones asignadas con el area al que ha sido asignado (a) por la
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria brindada y las consultas resueltas, se llevan en forma
documentada y con registros que permitan el seguimiento.

2. Las actividades resultantes de equipos de trabajo son registradas y evaluadas,
permiten verificar el grado de cumplimiento.

3. Los procesos y procedimientos administrativos del area se mantienen

documentados y actualizados. %
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4. Los informes se presentan dando cumplimiento a la programacion y
cronogramas establecidos, en los términos legales que corresponden en cada
caso.

5. La evaluacion de los indicadores de gestion permiten tomar acciones
correctivas oportunamente.

6. Los actos administrativos se proyectan en concordancia con la normatividad
vigente y responden a los requerimientos particulares de cada caso.

7. La actualizacion normativa en temas inherentes al area se realiza de manera
permanente y se convierte en una accion de mejoramiento continuo y de
excelencia en el servicio.

8. El seguimiento a los procesos se hace de manera permanente y secuencial,
verificando la prescripcion y/o vencimiento de los términos legales.

9. El manejo de los documentos retnen los parametros establecidos por la Ley
General de Archivo.

10.Las actividades realizadas son estandarizadas de acuerdo al Modelo Estandar
de Control Intemo (MECI).

11.El manejo del personal se realiza de acuerdo a la Ley 909 de 2004, al Decreto
2539 de 2005, al Acuerdo 17 y 18 de 2008 (CNSC) y al macroproceso de
Gestion del Talento Humano de la Entidad.

12.Los procesos de contratacion se rigen por La Ley 80 de 1993, el Decreto 2474
de 2008 y su normatividad reglamentaria y al proceso de Contratacion de la
Entidad.

13. El manejo de la comunicacion se realiza de acuerdo al macroproceso de
comunicacion interna y externa de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional.

Régimen legal vigente para la entidad.

Normatividad de la Funcién Publica.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura administrativa de la entidad. ?x

v B3 N
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6.
7.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

VI

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en areas|Experiencia profesional de 18 meses
relacionadas con las ciencias yl/o
disciplinas sociales, juridicas, financieras,
economicas, administrativas.

Postgrado en la Modalidad de
Especializacion.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1.

2.

4.

. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,

Orientacion_a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Orientacion al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.
Compromiso _con la_Organizacion: Alinear el propioc comportamiento a las

necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1

2.

3.

Experticia profesional: Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conocimiento _del Entorno: Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

Construccién de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos institucionales.
Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en
relacion con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprende acciones eficaces para mejorar el talento y las

capacidades de los demas. ;




M1 =084

- 4 Die 92000
MANUAL ESPECIFICO DE

-‘; ALCALDIADE IBAGUE | FUNCIONES Y COMPETENCIAS
JEual LABORALES
* o Versién No. 2

Pagina 143 de 241

6. Comunicativas: comunicar con claridad, precision y sencillez sus ideas, alienta
a otros a compartir informacién, saber escuchar.

7. Habilidades medidticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios de
comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

8. Pensamiento estratégico: Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

9. Empowerment: Definir claramente objetivos de desemperio asignando las
responsabilidades personales correspondientes.  Proporciona direccion y
define responsabilidades.

10. Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

11. Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

12.Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desempeno de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

13.Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.

14 Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformarla
en oportunidades para la entidad. X

\
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 105
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 29
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la dependencia en materias propias de su campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, buscando la eficacia vy eficacia en la ejecucion de las
actividades asignadas.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario de Despacho y/o Director en la formulacion de politicas,
programas y planes que les sean asignados.

2. Establecer y mantener relaciones cordiales y reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas a la organizacion que faciliten la consecucion de
los objetivos institucionales.

3. Asesorar los proyectos y programas establecidos en la Secretaria o
dependencia para el logro de los objetivos.

4. Realizar seguimiento a los proyectos y programas que se lideren en la
Secretaria.

5. Asesorar al equipo de trabajo de la Secretaria y/o dependencia en la toma
correcta de decisiones acorde a las exigencias y normatividad vigente.

6. Enfrentar los problemas y proponer acciones concretas para solucionarlos.
7. Reconocer y hacer viables las oportunidades.

8. Conceptuar sobre las peticiones, quejas y reclamos que se le asignen para que
se resuelvan conforme a la normatividad vigente.

9. Realizar los informes que se deben presentar a los Entes de Control, otras
entidades y comunidad de acuerdo a las exigencias establecidas.

10. Emitir conceptos acorde a su campo de conocimiento cuando se le requiera. X,
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11.Participar en los comités y grupos de trabajo que se conformen propendiendo
la excelencia en los desemperios laborales y el cumplimiento de los objetivos
de la tarea asignada.

12. Retroalimentar los procesos y procedimientos de la dependencia para lograr
los resultados con eficiencia y eficacia.

13. Asesorar de manera pertinente a los usuarios para resolver sus inquietudes.

14. Realizar seguimiento al cumplimiento de los planes y programas asignados.

15.Dar respuesta y hacer seguimiento a todas las comunicaciones y/o peticiones
gue se le asignen.

16. Las demas funciones asignadas con el area al que ha sido asignado (a) por la
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. La asesoria brindada y las consultas resueltas, se llevan en forma
documentada y con registros que permitan el seguimiento.

2. Las actividades resultantes de equipos de trabajo son registradas y evaluadas,
permiten verificar el grado de cumplimiento.

3. Los procesos y procedimientos administrativos del area se mantienen
documentados y actualizados.

4. Los informes se presentan dando cumplimiento a la programacion vy
cronogramas establecidos, en los términos legales que corresponden en cada
caso.

5. La evaluacion de los indicadores de gestion permiten tomar acciones
correctivas oportunamente.

6. Los actos administrativos se proyectan en concordancia con la normatividad
vigente y responden a los requerimientos particulares de cada caso.

7. La actualizacidon normativa en temas inherentes al area se realiza de manera
permanente y se convierte en una accién de mejoramiento continuo y de’
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excelencia en el servicio.

8. El seguimiento a los procesos se hace de manera permanente y secuencial,
verificando la prescripcion y/o vencimiento de los términos legales.

9. E! manejo de los documentos reunen los paréametros establecidos por la Ley
General de Archivo.

10. Las actividades realizadas son estandarizadas de acuerdo al Modelo Estandar
de Control Interno (MECI).

11.El manejo del personal se realiza de acuerdo a la Ley 909 de 2004, al Decreto
2539 de 2005, al Acuerdo 17 y 18 de 2008 (CNSC) y al macroproceso de
Gestion del Talento Humano de la Entidad.

12.Los procesos de contratacion se rigen por La Ley 80 de 1993, el Decreto 2474
de 2008 y su normatividad reglamentaria y al proceso de Contratacion de la
Entidad.

13. El manejo de la comunicacion se realiza de acuerdo al macroproceso de
comunicacion interna y externa de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional.

Régimen legal vigente para la entidad.

Normatividad de la Funcién Publica.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

=Nt 0 NS

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en areas|Experiencia profesional de 12 meses
relacionadas con las ciencias yl/o
disciplinas sociales, juridicas,
humanisticas, financieras, economicas,
administrativas.

2
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VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. QOrientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

4. Compromiso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1. Experticia profesional: Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

2. Conocimiento del Entomo: Conocer e interpretar la organizacién, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

3. Construcciéon de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos institucionales.

4. Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

5. Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en
relaciéon con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprende acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

6. Comunicativas: comunicar con claridad , precision y sencillez sus ideas, alienta
a otros a compartir informacion, saber escuchar.

7. Habilidades mediaticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios de
comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

8. Pensamiento estratégico. Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

9. Empowerment: Definir claramente objetivos de desempeno asignando las
responsabilidades personales correspondientes.  Proporciona direccion §

A
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10.

11.

12.

13.
14.

define responsabilidades.

Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desempefo de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.
Prospectivo: Visualizar cémo operar en una situacion nueva y transformarla en
oportunidades para la entidad.

X
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA EJECUTIVA
DESPACHO ALCALDE
CODIGO 438
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE
CARGO JEFE INMEDIATO
ALCALDE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al superior inmediato en las actividades llevadas a cabo por el area, de
manera eficaz y eficiente dando cumplimiento a los Manuales de Procesos y
Procedimientos de la Entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Radicar, clasificar, archivar y distribuir documentos y correspondencia
producida o recibida para acceder de forma rapida y oportuna a la
documentacion requerida.

Llevar el archivo de la oficina en forma organizada y actualizada para facilitar la
busqueda de los documentos.

Organizar la agenda de compromisos, citas y reuniones de las personas
integrantes del grupo de trabajo con objeto de recordar compromisos,
citaciones y reuniones programadas con relacion al cargo.

Transcribir informes, certificados, oficios, resoluciones, notas y demas
documentos que se requieran para la oficina apoyando y optimizando los
procedimientos de la dependencia.

Atender con amabilidad al puablico y brindar la informacion solicitada
orientandolos respecto al funcionamiento y servicios prestados por la
Administracion apoyandolos en la solucién de sus inquietudes, solicitudes y

requerimientos.
'4’
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6. Colaborar, a peticion de su superior inmediato, en el desarrollo de las
actividades de la oficina para agilizar los procesos.

7. Efectuar los pedidos de elementos devolutivos y de consumo que requiera la
dependencia haciendo uso racional de los mismos.

8. Llevar un control de los oficios recibidos y despachados, colaborando y
realizando seguimiento al tramite de los mismos.

9. Colaborar en la elaboracion y gestion de procesos de contratacion en sus
diferentes etapas, pre-contractual, contractual y postcontractual para realizar
las actividades establecidas en los planes, programas y proyectos.

10. Colaborar en la formulacion y gestion de proyectos con el fin de desarrollar las
diferentes actividades ofrecidas a nivel local, regional y nacional.

11.Colaborar en la formulacion de planes de accion que permitan contribuir al
mejoramiento continuo del grupo.

12.Coordinar la realizacion de eventos propios del grupo promocionando la
imagen institucional de acuerdo al area en que se encuentre.

13.Apoyar al superior inmediato la elaboracion de estudios financieros y de
probabilidad para la gestion de recursos en el ambito Municipal, Regional y
Nacional.

14.Colaborar en la proyeccién de documentos agilizando los procedimientos
realizados en la dependencia.

15. Apoyar al superior inmediato en actividades propias de su cargo facilitando los
tramites de los procesas realizados diariamente.

16.Programar y coordinar los espacios fisicos de las instalaciones que hacen
parte de la dependencia mejorando su optimizacién y cuidado.

17.Manejar la agenda del Superior Inmediato.

18. Colaborar al Superior Inmediato en el desarrollo de sus funciones aplicando los
tramites administrativos propios de la Alcaldia.

19.Coordinar las labores de la dependencia con las demas areas de |a

4
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Administraciéon Municipal.

20.Organizar, coordinar y preparar el material necesario para las reuniones del
superior inmediato.

21.Disponer lo necesario para comunicar a los interesados, el lugar, fecha y hora
de las reuniones programadas por el Superior Inmediato.

22 Asistir al Superior Inmediato en las reuniones, juntas y comités cuando se
requiera.

23.Hacer seguimiento de los planes y programas que se efecttien en el Municipio,
en coordinacion con las otras dreas en todo lo concerniente al area asignado

(a).
24. Apoyar el manejo de la caja menor de la Secretaria.

25.Dirigir y participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se
conformen con base en las necesidades particulares de la Secretaria.

26.Resolver todo tipo de consultas de su competencia y especialidad al interior y
al exterior de la Administracion Central.

27.Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo
de los procesos o procedimientos al interior de la Secretaria.

28. Contribuir a la elaboracién técnica de los presupuestos, estudios de costos y
proyectos de la Secretaria.

29.Promover la construccion de indicadores de gestion y logro en la Secretaria, al
igual que en su correspondiente evaluacion.

30. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

31.Manejar la cuenta o cenvenio con la agencia de viajes para la expedicion de
tiquetes a nombre de los funcionarios a quienes se les autoriza comision por
parte del sefor Alcalde.

32. Coordinar con el auxiliar administrativo los inventarios de la Secretaria.

33.Servir de enlace entre Secretaria y las demas dependencias de la
Administracion Central Municipal para cualquier asunto de carécter logistico
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técnico y administrativo.

34.Servir de intermediario en el tramite de licencias remuneradas y no
remuneradas, los permisos, la realizacion de turnos, horas extras, vacaciones y
demas novedades que impliquen el consentimiento del superior inmediato del
funcionario correspondiente al area en que se encuentre asignado (a).

35. Realizar el proceso necesario para el tramite de los documentos dentro de los
términos previstos por la ley para los derechos de peticién, accion de tutela,
accion de cumplimiento y demas organismos de control tales como: Fiscalia
General de la Nacién, Procuradurias, Personeria, Contralorias.

36.Las demas funciones asignadas con el area al que ha sido asignado (a) por la
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos son recibidos y enviados de manera agil, oportuna y efectiva.

2. Los documentos elaborados corresponden a los solicitados por el equipo de
trabajo de forma rapida y objetiva.

3. La elaboracion y ejecucidn de los proyectos se realiza con base a los
diferentes programas ofrecidos por la Administracion Central Municipal y de
acuerdo a la normatividad legal vigente establecida por la Secretaria de
Planeacion.

4. El manejo de los documentos reunen los parametros establecidos por la Ley
General de Archivo.

5. Las actividades realizadas son estandarizadas de acuerdo al Modelo Estandar
de Control Interno (MECI).

6. Los procesos de contratacion se rigen por La Ley 80 de 1993, el Decreto 2474
de 2008 y su normatividad reglamentaria y al proceso de Contratacion de la
Entidad.

7. El manejo de la comunicacion se realiza de acuerdo al macroproceso de
comunicacion interna y externa de la Entidad.

8. La agenda del Superior Inmediato se maneja de manera eficiente, se aplica el
principio de confidencialidad por el contenido de la misma. ,

X
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9. El apoyo al Superior Inmediato se presta de manera oportuna, profesional y
dedicada de conformidad a la practica de las técnicas secretariales actuales.

10.Las labores se desempefian de acuerdo a la programacion que sobre ella se
realice y de manera coordinada con otras dependencias atendiendo a las
necesidades propias de la entidad.

11.Las actividades protocolarias de la dependencia se desarrollan siguiendo los
procedimientos que para tal efecto se tengan en la Alcaldia para obtener los
resultados esperados.

12.La asistencia o representacion se realiza de acuerdo a la delegacion expresa
que se haga para actuar con total legalidad frente a la responsabilidad que
implica tal accion.

13. El seguimiento y evaluaciéon sobre planes y programas se hace de manera
permanente y secuencial, de tal manera que se implementan ajustes y
variaciones que mejoran la efectividad de dichos planes y programas.

14.El disefio e implementacion de grupos y equipos de trabajo responde al
ejercicio de planeacion administrativa que tenga la entidad.

15.La asesoria sobre temas inherentes al cargo se presta oportunamente y con
sujecion a los procesos y procedimientos aplicables para el caso.

16.Los indicadores de gestion se elaboran de acuerdo a los requerimientos de la
dependencia y tienen los elementos suficientes para su seguimiento,
evaluacion y posible modificacion sobre procesos y procedimientos.

17.Los informes son presentados en el periodo y formatos establecidos para cada
caso.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

<

Ley General de Archivo

Ley de Contratacién vigente.

Régimen legal vigente para la entidad.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
Técnicas de oficina.

Manejo del paquete Office.

RN 0N O 60 19 =
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9. Formulacion de Proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Diploma de Bachiller Experiencia relacionada de 12 meses.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1

2.

Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

Qrientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizaciéon y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

Compromiso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1.

2.

Manejo de la Informacion: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.
Adaptacion al cambio: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente.
Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacion de los
cambios en la autoridad competente.
Relaciones Interpersonales: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas.
Colaboracion: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

A:S'
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR

CODIGO 480

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 14

DEPENDENCIA DESPACHO DEL ALCALDE

CARGO JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccién del vehiculo asignado, conforme a la
programacion e instruccion del superior inmediato.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Conducir el vehiculo asignado y velar por la adecuada utilizacion, presentacion
y oportuno mantenimiento del mismo en talleres especializados.

Permanecer en los lugares de trabajo dispuesto a cumplir las comisiones en el
momento oportuno.

Mantener en buen estado el vehiculo asignado y velar por su seguridad.

Asistir a las diferentes capacitaciones que se programen con el fin de recibir
instrucciones basicas.

Entregar al funcionario competente cuando asi se le solicite documentos,
materiales u otros elementos en el vehiculo asignado.

Informar oportunamente al superior inmediato sobre los dafios que sufra el
vehiculo.

Respetar las normas de transito y guardar la mayor precaucion al momento de
estar desempenando su labor de conductor.

Revisar el vehiculo al iniciar la jornada y entregarlo al parqueadero al termin
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de esta.

9. Estar en disponibilidad permanente para la movilizacion del Alcalde o del
funcionario que este determine.

10.Cumplir con las normas de seguridad vial para el buen funcionamiento del
vehiculo y evitar anomalias en el mismo.

11.Entregar al superior inmediato cuando lo requiera, el inventario cualitativo y
cuantitativo de equipo, herramienta y elementos del vehiculo en forma
comprobada y responder por los faltantes y estado de utilizacion.

12.Cancelar de su propio peculio las multas por infracciones que le sean
impuestas por las autoridades de transito.

13. Avisar al jefe inmediato en forma oportuna cuando detecte fallas del vehiculo y
solicitar autorizacién para llevarlo al taller de mantenimiento.

14.Cumplir con las fechas de programacién de mantenimiento preventivo y
lubricacion del vehiculo, sefaladas por el taller respectivo.

15.Mantener en perfecto estado de aseo, preservacién y condiciones de
funcionamiento al vehiculo a su cargo.

16.Recibir a plena satisfaccion las reparaciones hechas al vehiculo y reportar las
anomalias en este aspecto.

17.Mantener actualizada la historia del vehiculo con el registro de reparaciones,
repuestos, transformaciones y lubricacion en forma estricta.

18. Solicitar oportunamente las 6rdenes para combustible y reparacion.

19.Parquear el vehiculo en el lugar y horario autorizados y dejar disponibles las
llaves de éste.

20.Mantener los documentos personales y los del vehiculo, disponibles,
actualizados y vigentes.

21.Mantener como dotacion permanente del vehiculo el codigo de transito y el
catalogo del vehiculo.

P4
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22.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El manejo, conduccion y mantenimiento del vehiculo asignado se realiza
teniendo como parametro los manuales y catalogos adoptados por la entidad
para tal fin.

2. Las ordenes se cumplen a cabalidad teniendo presente priorizar las
necesidades en concordancia con el funcionario que administra el parque
automotor.

3. El mantenimiento del vehiculo se realiza siguiendo los procedimientos
disefiados para tal fin.

4. La asistencia a eventos de capacitacion responde a necesidades del servicio
y se disefan y programan con la periodicidad requerida.

5. El apoyo prestado a las diferentes dependencias de la entidad se efectia con
especial cuidado siguiendo a cabalidad las instrucciones dadas para el
cumplimiento de las mismas.

6. Los dafios son reportados de manera oportuna al superior inmediato en el
momento de su ocurrencia.

7. Las normas de transito se cumplen en todo momento y sirve de parametro de
conducta a seguir.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito.

Conocimientos basicos de mecanica.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones especificas y competencias laborales minimas.
Reglamento de higiene y seguridad industrial.

Reglamento interno de trabajo.

Plan de salud ocupacional

NO A WON

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Diploma de Bachiller y Licencia | Experiencia relacionada de 24 meses.
de Conduccion de 42 Categoria.

X
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VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

4. Compromiso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1. Manejo de la Informacion: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

2. Adaptacion al cambio: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente.

3. Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacién de los
cambios en la autoridad competente.

4. Relaciones Interpersonales: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

5. Colaboracion: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

X
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3. PLANTA GLOBAL

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS £

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

—

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, realizar seguimientos, controlar y ejecutar labores especializadas en el
desarrollo de proyectos, programas y planes de accion para el logro de resultados
del Plan de Desarrollo en materias propias de su campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a lineamientos teéricos y
técnicos, buscando la eficiencia y eficacia en la ejecucion de las actividades
| asignadas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

il

Formular y presentar a su Jefe Inmediato los diferentes proyectos que
permitan el cumplimiento de los objetivos trazados a la dependencia en
correlacién con el Plan de Desarrollo.

Realizar y/o Participar en el desarrollo del diagnéstico y pronéstico de los
programas y proyectos a cargo de la dependencia donde ha sido asignado
(a) haciendo énfasis en las areas establecidas en el Plan de Desarrollo.

Realizar y/o Velar por la actualizacion permanente de la informacion a cargo
de la dependencia presentando informes que ofrezcan la orientacion de
politicas y programas.

Impulsar, asesorar y participar en investigaciones orientadas a |la
conceptualizacion y contextualizacion de las problematicas a cargo del area,
proporcionando estrategias de solucion. )gj
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar y presentar estudios que permitan el mejoramiento del servicio y el
cumplimiento de los resultados del area.

Planear, elaborar, programar y controlar el desarrollo de los planes de accién
a cargo de la dependencia o los que asigne el jefe inmediato.

Asesorar a los niveles superiores en la proyeccion de las politicas,
disposicion de normas y procedimientos para el mejoramiento de los servicios
a la comunidad a cargo de la Secretaria.

Programar, participar y controlar las actividades de capacitacion y divulgacion
de las normas, programas y procedimientos a las dependencias, a los
institutos descentralizados y a la poblacién en general.

Evaluar, junto con el equipo de trabajo y en coordinacion con el jefe
inmediato, la eficiencia y el impacto de los programas ofrecidos a los
usuarios.

Ejecutar la elaboracion de los procesos de contratacién que se requieran
presentar al grupo de contratacion de la Administracion.

Apoyar al jefe inmediato en todas aquellas actividades que requieran de
conocimientos especializados.

Planear y ejecutar los programas de la Administracién municipal proponiendo
recomendaciones o estrategias que conlleven el mejoramiento en los
resultados de la dependencia donde ha sido asignado (a).

Formular, elaborar y ajustar los planes de accion de la dependencia de
acuerdo a la normatividad y al procedimiento establecido, en procura de su
medicion a través de indicadores que permitan la evaluacion para que
establezca acciones de mejoramiento y niveles superiores de efectividad y
eficiencia.

Verificar y evaluar el cumplimiento de los procesos y procedimientos de la
dependencia.

Velar porque la planeacion, organizacion, direccidon y ejecucion de las
actividades a cargo de la dependencia garanticen el cumplimiento de sus
objetivos.

Elaborar informes de evaluacidon de las actividades de la dependenci
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

efectuando la sustentacion y validacion correspondientes.

Suscribir los respectivos planes de mejoramiento que le asigne su jefe
inmediato.

Responder por la elaboracidon de los informes que requieran los organismos
de control, otras areas de trabajo, la comunidad en general y los que le
asigne su superior inmediato.

Asesorar a su superior inmediato y al Secretario de Despacho en la (s) area
(s) de su conocimiento especializado para la adecuada toma de decisiones y
la disminucion de los riesgos presentes y futuros.

Resolver y/o realizar seguimiento a los recursos de apelacion y los derechos
de peticion que le asigne su superior inmediato acorde al cumplimiento de la
normatividad y de los manuales de procedimientos de la entidad.

Proyectar los documentos asignados por el Jefe inmediato soportandolos con
el conocimiento técnico y tedrico que se requiere en la solvencia y
pertinencia de las respuestas dadas.

Estudiar la documentacion asignada por su superior inmediato para que
oriente en el manejo y respuesta de cada una de las situaciones, cumpliendo
los requerimientos de ley y en la asertividad de |a intervencién realizada.

Asesorar las sanciones correspondientes que se tengan que proferir al
incumplimiento de las normas que se encuentren a cargo de la dependencia
para su vigilancia y control.

Colaborar con la presentacion de proyectos y actos administrativos
relacionados con el area al que ha sido asignado (a).

Las demas funciones asignadas con el area al que ha sido asignado (a) por
la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

IV.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

La asesoria brindada y las consultas resueltas, se llevan en forma
documentada y con registros que permitan el seguimiento.

Las actividades resultantes de equipos de frabajo son registradas y
evaluadas, permiten verificar el grado de cumplimiento.

A
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3. Los procesos y procedimientos administrativos del area se mantienen
documentados y actualizados.

4. Los informes se presentan dando cumplimiento a la programacion y
cronogramas establecidos, en los términos legales que corresponden en
cada caso.

5. La evaluacion de los indicadores de gestion permiten tomar acciones
correctivas oportunamente.

6. Los actos administrativos se proyectan en concordancia con la normatividad
vigente y responden a los requerimientos particulares de cada caso.

7. La actualizacién normativa en temas inherentes al area se realiza de
manera permanente y se convierte en una accion de mejoramiento continuo
y de excelencia en el servicio.

8. El seguimiento a los procesos se hace de manera permanente y secuencial,
verificando la prescripcion y/o vencimiento de los términos legales.

9. El manejo de los documentos reunen los parametros establecidos por la
Ley General de Archivo.

10.Las actividades realizadas son estandarizadas de acuerdo al Modelo
Estandar de Control Interno (MECI).

11.El manejo del personal se realiza de acuerdo a la Ley 909 de 2004, al
Decreto 2539 de 2005, al Acuerdo 17 y 18 de 2008 (CNSC) y al
macroproceso de Gestion del Talento Humano de la Entidad.

12.Los procesos de contratacion se rigen por La Ley 80 de 1993, el Decreto
2474 de 2008 y su normatividad reglamentaria y al proceso de Contratacion
de la Entidad.

13.El manejo de la comunicaciéon se realiza de acuerdo al macroproceso de
comunicacion interna y externa de la Entidad.

<

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LN =

Constitucion Nacional.

Régimen legal vigente para la entidad.

Normatividad de la Funcién Publica.

Estructura del Estado Colombiano. X

-y
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5. Estructura administrativa de la entidad.
6. Manual de funciones y competencias laborales minimas.
7. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Minimo: Titulo profesional en areas|Experiencia
relacionadas con las ciencias y/o
disciplinas sociales, juridicas, | Experiencia profesional de 36 meses
humanisticas, financieras, econdmicas,
administrativas, acorde al area asignada.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. Orientacion al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

4. Compromiso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1. Experticia profesional : Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su entomo laboral.

2. Conocimiento del Entorno: Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

3. Construccion de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos institucionales.

4. Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

5. Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en
relacion con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprede acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

6. Comunicativas: comunicar con claridad , precision y sencillez sus ideas,
alienta a otros a compartir informacion, saber escuchar.

7. Habilidades mediaticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios de

comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en 133((
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conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

8. Pensamiento estratégico: Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

9. Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales correspondientes. Proporciona direccion vy
define responsabilidades.

10. Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

11.Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interes, proveedores y toda la comunidad.

12. Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccién personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desempefo de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

13.Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.

14. Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformarla en

oportunidades para la entidad. X

v
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 5
NUMERO DE CARGOS 88
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, realizar seguimientos, controlar y ejecutar labores profesionales en el
desarrollo de proyectos, programas y planes de accion para el logro de resultados
del Plan de Desarrollo, emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos, buscando la eficiencia y eficacia en la ejecucion
de las actividades asignadas de acuerdo a la normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Acordar con el Jefe inmediato el Plan de Trabajo.

Realizar y coordinar proyectos, planes y programes que el Jefe Inmediato
demande que permitan el cumplimiento de los objetivos trazados en las fechas
determinadas por la dependencia en correlacion con el Plan de Desarrollo.

Apoyar la actualizacion permanente de la informacién a cargo de la
dependencia presentando informes que ofrezcan la orientacién de politicas y
programas.

Colaborar en la realizacion de investigaciones orientadas a la
conceptualizacién y contextualizacion de las problematicas a cargo del area,
proporcionando estrategias de solucion.

Apoyar en la realizacion de los estudios que permitan el mejoramiento del
servicio y el cumplimiento de los resultados del area.

Realizar acompafamiento en las actividades que lleve a cabo la
Administracion. Q.

\
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7. Contribuir al fortalecimiento de la competitividad y productividad del area en el
gue se encuentra asignado (a).

8. Asesorar a los usuarios de manera pertinente, oportuna y eficaz en las
consultas que se eleven al area en que se encuentra asignado (a).

9. Participar en los diversos grupos y equipos de trabajo que se conformen.
10. Resolver todo tipo de consultas de su competencia al interior de la entidad.

11. Sugerir las modificaciones o decisiones que sean necesarias para el desarrollo
de los procesos o procedimientos.

12. Seleccionar, organizar, conservar, custodiar y divulgar el acervo documental
que integra el Archivo Central o Semipermanente y el Archivo Histérico de la
entidad, asi como el que se confie en custodia en la medida que se encuentre
adscrito (a) a la dependencia de Recursos Fisicos de la Secretaria
Administrativa.

13. Proyectar las decisiones disciplinarias que se desprendan de las quejas,
reclamaciones y/o informes que se presenten con posibles irregularidades de
los servidores publicos de la Administracion, cuando se encuentra asignado (a)
a la oficina de control disciplinario.

14. Practicar las pruebas que se requieran en el curso de las diferentes
actuaciones disciplinarias que se adelanten por la oficina de control
disciplinario cuando se encuentre adscrito (a) a la misma.

15. Proyectar las decisiones de tramite y de fondo que surjan en el curso de las
actuaciones disciplinarias en la medida que se encuentre adscrito a la oficina
de control disciplinario.

16. Realizar valoraciones y seguimiento de los proyectos, programas, actividades
y/o casos que han sido asignados por su jefe inmediato dando cumplimiento a
los objetivos del area y en las fechas estipuladas.

17.Promover la construccion de indicadores de gestion y logro, al igual que en su
correspondiente evaluacion.

18. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.
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19.Preparar los proyectos de actos administrativos, que se deriven de las
competencias del area al que ha sido asignado (a) de conformidad con la
normatividad vigente.

20.Elaborar o revisar los contratos y actos administrativos contractuales que
precise la entidad en el cumplimiento de los programas y proyectos
concernientes al plan de desarrollo, al plan de inversiones y al presupuesto de
la entidad.

21.0rientar a los contratistas en el tramite a seguir para llevar a cabo la
legalizacion y perfeccionamiento de los contratos, con el fin de que cumplan
con los requisitos y documentos exigidos.

22.Llevar y mantener actualizado el archivo de los contratos celebrados por la
Secretaria controlando su ejecucion y cumplimiento.

23. Asistir a las reuniones y eventos que por delegacion le sean asignados.

24 Promover acciones que propicien el trabajo en equipo y en red
interinstitucional.

25. Proyectar las politicas y procedimientos para el mejoramiento de los servicios a
la comunidad de acuerdo a las directrices que le establezca el Superior
inmediato.

26.Colaborar en las actividades de capacitacion de conocimientos propios del
area y en la divulgacién de las normas, programas y procedimientos que le
sean asignados.

27.Realizar campanas educativas en las actividades que se encuentran a cargo
de la dependencia.

28.Asesorar a la dependencia en las diferentes actividades que lleve a cabo la
Administracion dando cumplimiento a la normatividad.

29.Apoyar y realizar seguimiento a las actividades de implementacion vy
mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno de la Entidad.

30.Apoyar las actividades de evaluacion a las que sea invitado para el
mejoramiento de los servicios prestados.

31.Fortalecer las propuestas de mejoramiento de las actividades para que sean
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mas eficientes y con mayor impacto a los usuarios.

32.Realizar interventoria y/o supervision a la elaboracién y ejecucion de los
procesos de contratacion que sean solicitados a la dependencia.

33.Apoyar al jefe inmediato en todas aquellas actividades que requieran de
conocimientos del nivel profesional.

34. Proponer recomendaciones o estrategias que conlleven el mejoramiento en los
resultados de la dependencia donde ha sido asignado (a).

35. Elaborar y ajustar los planes de accién de la dependencia de acuerdo a la
normatividad y al procedimiento establecido, en procura de su medicién a
través de indicadores que permitan la evaluacion para que establezca acciones
de mejoramiento y niveles superiores de efectividad y eficiencia cuando el
superior inmediato se |o asigne.

36. Efectuar las actividades que le asignen acorde al cumplimiento de los procesos
y procedimientos de la dependencia.

37.Velar porque la planeacion, organizacion, direccion y ejecucion de las
actividades a cargo de la dependencia garanticen el cumplimiento de sus
objetivos.

38.Elaborar informes de evaluacion de las actividades de la dependencia
efectuando la sustentacion y validacion correspondientes.

39. Suscribir los respectivos planes de mejoramiento que le asigne su jefe
inmediato.

40.Responder por la elaboracion de los informes que requieran los organismos de
control, otras areas de trabajo, la comunidad en general y los que le asigne su
superior inmediato.

41. Asesorar a su superior inmediato y al Secretario de Despacho en la (s) area (s)
de su conocimiento profesional para la adecuada toma de decisiones y la
disminucion de los riesgos presentes y futuros.

42 Resolver y/o realizar seguimiento a los recursos de apelacion y los derechos
de peticion que le asigne su superior inmediato acorde al cumplimiento de la

normatividad y de los manuales de procedimientos de la entidad.
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43. Proyectar los documentos asignados por el Jefe inmediato soportandolos con
el conocimiento técnico y tedrico que se requiere en la solvencia y pertinencia
de las respuestas dadas.

44 Estudiar la documentacién asignada por su superior inmediato para que oriente
en el manejo y respuesta de cada una de las situaciones, cumpliendo ios
requerimientos de ley y en la asertividad de la intervencion realizada.

45.Colaborar con [a presentacion de proyectos y actos administrativos
relacionados con el area al que ha sido asignado (a).

46.Las demas funciones asignadas con el area al que ha sido asignado (a) por la
autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria brindada y las consultas resueltas, se llevan en forma
documentada y con registros que permitan el seguimiento.

2. Las actividades resultantes de equipos de trabajo son registradas y evaluadas,
permiten verificar el grado de cumplimiento.

3. Los procesos y procedimientos administrativos del area se mantienen
documentados y actualizados.

4. Los informes se presentan dando cumplimiento a la programacién vy
cronogramas establecidos, en los términos legales que corresponden en cada
caso.

5. La evaluacién de los indicadores de gestion permiten tomar acciones
correctivas oportunamente.

6. Los actos administrativos se proyectan en concordancia con la normatividad
vigente y responden a los requerimientos particulares de cada caso.

7. La actualizacién normativa en temas inherentes al area se realiza de manera
permanente y se convierte en una accién de mejoramiento continuo y de
excelencia en el servicio.

8. El seguimiento a los procesos se hace de manera permanente y secuencial,
verificando la prescripcion y/o vencimiento de los términos legales.
X

\
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9. El manejo de los documentos relnen los parametros establecidos por la Ley
General de Archivo.

10. Las actividades realizadas son estandarizadas de acuerdo al Modelo Estandar
de Control Interno (MECI).

11.El manejo del personal se realiza de acuerdo a la Ley 909 de 2004, al Decreto
2539 de 2005, al Acuerdo 17 y 18 de 2008 (CNSC) y al macroproceso de
Gestion del Talento Humano de la Entidad.

12. Los procesos de contratacion se rigen por La Ley 80 de 1993, el Decreto 2474
de 2008 y su normatividad reglamentaria y al proceso de Contratacion de la
Entidad.

13.Los procesos disciplinarios se rigen bajo el codigo unico disciplinario (Ley 734
de 2002) y su normatividad reglamentaria, cuando se encuentre adscrito (a) a
la oficina de control disciplinario.

14.El manejo de la comunicacién se realiza de acuerdo al macroproceso de
comunicacion interna y externa de la Entidad.

14.V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional.

Régimen legal vigente para la entidad.

Normatividad de la Funcién Publica.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

NG O G B

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Minimo: Titulo profesional en areas|Experiencia
relacionadas con las ciencias y/o
disciplinas sociales, juridicas, | Experiencia profesional de 36 meses
humanisticas, financieras, economicas,
administrativas, acorde al area asignada. |

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a Ja
A



LT i - 4 DIC_ 2008

= ‘ MANUAL ESPECIFICO DE
<33 ALCALDIA DE IBAGUE | FyNCIONES Y COMPETENCIAS
Version No. 2
Pagina 171 de 241

satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

4. Compromiso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1. Experticia profesional : Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

2. Conocimiento del Entorno: Conocer e interpretar la organizacién, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

3. Construccion de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos institucionales.

4. Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

5. Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en
relacién con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprede acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

6. Comunicativas: comunicar con claridad , precision y sencillez sus ideas,
alienta a otros a compartir informacion, saber escuchar.

7. Habilidades medidticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios de
comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

8. Pensamiento estratégico. Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

9. Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales correspondientes.  Proporciona direccion y
define responsabilidades.

10.Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

11. Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,

12. Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de u

grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.
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grupo y de trabajar juntos.

plazo.

13.Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.
14. Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformarla en

oportunidades para la entidad.

Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desempeio de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo

"
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO COMISARIO DE FAMILIA
CODIGO 202
GRADO 5
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA GRUPO DE JUSTICIA Y ORDEN
PUBLICO
CARGO JEFE INMEDIATO
DIRECTOR
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la
familia que viven en la jurisdiccion municipal, conculcados por situaciones de
violencia intrafamiliar y las demas establecidas por la ley.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda

Atender y orientar a los nifios, nifas y los adolescentes y demas miembros del
grupo familiar en el ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccion
necesarias en casos de delitos contra los nifios, nifas y los adolescentes.

Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccién en casos de violencia
intrafamiliar.

Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de
alimentos y la reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comun de
los coényuges o compafieros permanentes y fijar las cauciones de
comportamiento conyugal, en las situaciones de violencia intrafamiliar.

encontrarse un nifo, nina o adolescente, cuando la urgencia del caso lo
demande.

Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y
delitos sexuales. /\1(
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Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de maltrato
infantil y denunciar el delito.

Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos
familiares, conforme las atribuciones que les confieren los Concejos
Municipales.

Colaborar con ICBF y con las demas autoridades competentes a proteger a los
nifios, nifas y adolescentes que se encuentren en situacion de riesgo.

10. Efectuar las comisiones, peticiones, practicas de pruebas y demas actuaciones

11

que le soliciten el ICBF y los funcionarios encargados de la jurisdiccion de
familia, en todos los aspectos relacionados con la proteccion de los nifos,
nifias y adolescentes y de cada uno de los miembros de la familia que sean
compatibles con las funciones asignadas por la normatividad vigente.

.Practicar allanamientos para conjurar las situaciones de peligro en que pueda

encontrarse un nifio, nifia y adolescente, cuando la urgencia del caso lo
demande, de oficio, a solicitud del Juez o del defensor de Familia.

12.Las demas funciones asignadas con el area al que ha sido asignado (a) por la

autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La asesoria brindada y las consultas resueltas, se llevan en forma

documentada y con registros que permitan el seguimiento.

Las actividades resultantes de equipos de trabajo son registradas y evaluadas,
permiten verificar el grado de cumplimiento.

Los procesos y procedimientos administrativos del area se mantienen
documentados y actualizados.

Los informes se presentan dando cumplimiento a la programacion y
cronogramas establecidos, en los términos legales que corresponden en cada
caso.

La evaluacion de los indicadores de gestion permiten tomar acciones
correctivas oportunamente.

Los actos administrativos se proyectan en concordancia con la normatividad

5
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vigente y responden a los requerimientos particulares de cada caso.

7. La actualizacidon normativa en temas inherentes al area se realiza de manera
permanente y se convierte en una accion de mejoramiento continuo y de
excelencia en el servicio.

8. EIl seguimiento a los procesos se hace de manera permanente y secuencial,
verificando la prescripcion y/o vencimiento de los términos legales.

9. El manejo de los documentos reunen los parametros establecidos por la Ley
General de Archivo.

10. Las actividades realizadas son estandarizadas de acuerdo al Modelo Estandar
de Control Interno (MECI).

11. El manejo del personal se realiza de acuerdo a la Ley 909 de 2004, al Decreto
2539 de 2005, al Acuerdo 17 y 18 de 2008 (CNSC) y al macroproceso de
Gestion del Talento Humano de la Entidad.

12.Los procesos de contratacion se rigen por La Ley 80 de 1993, el Decreto 2474

de 2008 y su normatividad reglamentaria y al proceso de Contratacion de la
Entidad.

13.Los procesos disciplinarios se rigen bajo el cédigo unico disciplinario (Ley 734
de 2002) y su normatividad reglamentaria, cuando se encuentre adscrito (a) a
la oficina de control disciplinario.

14.El manejo de la comunicacion se realiza de acuerdo al macroproceso de
comunicacion interna y externa de la Entidad.

15.V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional.

Cadigo de la Infancia y la Adolescencia para el Estado Colombiano.
Cdodigo de Familia para el Estado Colombiano.

Régimen legal vigente para la entidad.

Normatividad de la Funcién Publica.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Minimo: Titulo profesional en Derecho
con especialidad en el Area de Familia. | Experiencia profesional de 12 meses

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacidn a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externas,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizaciéon y garantizar el
acceso a la informacién gubernamental.

4. Compromiso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1. Experticia profesional : Aplicar el conocimiento profesional en la resoluciéon de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

2. Conocimiento del Entorno: Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

3. Construccién de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales vy
reciprocas con redes O grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos institucionales.

4. Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

5. Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en
relacion con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprede acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

6. Comunicativas: comunicar con claridad , precision y sencillez sus ideas,
alienta a otros a compartir informacioén, saber escuchar.

7. Habilidades mediaticas: Asimilar los nuevos y fradicionales medios de
comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

8. Pensamiento estratégico: Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

9. Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefio asignando las

responsabilidades personales correspondientes.  Proporciona direccion 5;(
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define responsabilidades.

10.Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interfocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

11. Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interes, proveedores y toda la comunidad.

12.Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de ftrabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desempeno de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

13.Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.

14. Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformarla en
oportunidades para la entidad. X
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO INSPECTOR DE POLICIA

CODIGO 233

GRADO 5

NUMERO DE CARGOS 17

DEPENDENCIA GRUPO DE JUSTICIA Y ORDEN

PUBLICO

CARGO JEFE INMEDIATO

DIRECTOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar justicia dirimiendo y solucionando los negocios generados por
violaciones a la Ley y los acuerdos, de las que debe conocer la Inspeccion,
fallando de conformidad con las normas vigentes con el fin de defender intereses

de la comunidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ordenanzas y los Acuerdos.

Atender y auxiliar los problemas

Conocer de los asuntos o negocios que le asignen la Ley, Los Decretos, las

policivos que se presenten en el area

urbana y cumplir con las funciones de policia que, de conformidad con las

normas vigentes, le competen.

Proponer acciones tendientes a prevenir y disminuir los asentamientos

subnormales en la zona urbana del Municipio.

Espacio Publico y Control

Cumplir las comisiones de la Secretaria de Planeacién, del Grupo de
Urbano,

para efectuar las diligencias de

desocupacion, lanzamiento y demolicion de los bienes que se hayan construido

sin permiso de autoridad competente.

Participar activamente, en los Consejos de Seguridad que se realicen.

%
4
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6. Analizar las estadisticas y registros para el disefio de programas vy

campanas de apoyo a la justicia.

7. Expedir boletas de citaciones, de licencias de inhumacién, permisos y
constancias de pérdidas de documentos.

8. Mantener al tanto la instruccion de negocios que reciba y fallarlos de
acuerdo con la ley.

9. Practicar las comisiones civiles ordenadas por los juzgados y que les
correspondan por reparto.

10.  Conocer de las contravenciones al Codigo Nacional de Transito.
11.  Conocer en primera instancia de toda accion civil policiva sobre proteccion
a la propiedad o sus desmembraciones y demas derechos derivados de ello,

de conformidad con las leyes vigentes.

12.  Impartir orden de inscripcion del registro de las defunciones de conformidad
con las normas vigentes.

13.  Tramitar las querellas de lanzamiento por ocupacién de hecho a predios
privados o de propiedad del municipio de conformidad con la normatividad
legal vigente.

14. Realizar de conformidad con la ley, la restitucion de bienes de uso publico,
como vias urbanas o zonas para el paso de trenes.

15. Rendir informes peridédicos sobre las labores desarrolladas en el
cumplimiento de las funciones a los superiores jerarquicos.

16.  Atender y asesorar al publico en casos penales o policivos.
17.  Vigilar y responder por los detenidos que se encuentran bajo su custodia.

18.  Enviar a la Direccién del Grupo de Justicia y Orden Publico, la lista de
detenidos con sus respectivos informes.

19.  Vigilar que los establecimientos de comercio tengan lista de precios visible
al publico.

20.  Conocer en primera instancia de las contravenciones especiales previstas ep
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la normatividad vigente. La segunda instancia de estas contravenciones se surte
ante el Director del Grupo de Justicia y Orden Publico.

21. Conocer en unica instancia de las contravenciones comunes ordinarias
previstas en la normatividad vigente, excepcion hecha de los que competen a la
Policia Nacional.

22.  Coordinar el recibo de las declaraciones y efectuar las correspondientes
diligencias a fin de resolver la situacion juridica de las personas en conflicto.

23.  Resolver la situacion juridica de los detenidos bajo su competencia dentro de
los términos establecidos.

24. Expedir boletas de citacién, conduccion, detencion y libertad.

25. Realizar visitas periddicas a la carcel, para verificar la situacion de los
detenidos, bajo su responsabilidad.

26.  Llevar a cabo las audiencias de conciliacion de los negocios que conozca.

27.  Mantener al tanto de la instruccion de negocios que reciba y fallarlos de
acuerdo a la ley.

28.  Practicar secuestros, lanzamientos, careos, interrogatorios, cada vez que los
juzgados lo ordenen.

29.  Colaborar con la elaboracion de los planes para las diferentes campanas
sobre control de juegos, espectaculos, establecimientos publicos, precios, pesas
y medidas y ordenamiento urbano en coordinacion con Direccion del Grupo de
Justicia y Orden Publico.

30.  Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes y demas disposiciones legales que
regulen las actividades relacionadas con juegos, espectaculos, establecimientos
publicos, precios, pesas y medidas ocupacion del espacio publico y desarrollo
urbano.

31. Coordinar con las autoridades competentes las acciones coercitivas
tendientes a la prevencion y represion de estados antisociales y de especial
peligrosidad.

32.  Organizar y controlar las actividades de economia informal.

&

|



11-0774 - 4 DIC 2008

- 3 MANUAL ESPECIFICO DE
ALCALDIA DE IBAGUE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
DESPACHO LABORALES

Version No. 2

Pagina 181 de 241

33.  Resolver los recursos de su competencia, interpuestos por los ciudadanos.

34.  Vigilar que las rifas cumplan con los requisitos exigidos por el Municipio y se
le responda al publico como es debido.

35. Controlar que los comerciantes paguen los impuestos municipales, en
coordinacion con los planes y programas del area financiera y fiscal.

36.  Practicar decomisos y diligencias de inspeccion judicial en establecimientos
publicos, casetas o mercancias de vendedores ambulantes y estacionarios de
conformidad con las normas legales vigentes.

37.Recibir descargos y efectuar cierre de establecimientos de conformidad con las
normas vigentes.

38.  Conocer, instruir y fallar en Unica instancia las contravenciones comunes de
policia establecidas en el Codigo Departamental de Policia y en las demas
normas concordantes.

39. Informar a la Direccién de Espacio Publico y control Urbano los hechos que
generen perturbacion del espacio Publico para que se realicen las acciones
respectivas.

40.  Conocer en unica instancia de las contravenciones comunes ordinarias que
sean de su competencia, con el fin de dar cumplimiento a los Decretos ley
1355 de 1.970 y 522 de 1971

41.  Conocer, instruir y fallar en primera instancia los procesos por amparo
domiciliario establecidos en los codigos Nacional y Departamental de Policia.
42.  Ejecutar las disposiciones emanadas del Despacho del Alcalde, del
Despacho de la secretaria de Gobierno, de la Direccion de Justicia, Orden

publico y seguridad ciudadana con el fin de dar cumplimiento a las mismas.

43.  Velar por la conservacion del orden publico en su respectiva jurisdiccion en
coordinacion con la fuerza publica.

44.  Apoyar a las Juntas Administradoras Locales, Juntas de Accién Comunal y
demas lideres comunitarios de su jurisdiccion en lo relacionado con la

participacion comunitaria y el cumplimiento de las funciones que le competen.
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45.  Conocer, instruir, y fallar en primera instancia los procesos administrativos
de Policia en cumplimiento al debido proceso.

46. Conocer, instruir, y fallar en unica instancia los procesos de Lanzamiento
por Ocupacion de Hecho de que trata la Ley 57 de 1905 con el objeto de dar
cumplimiento al debido proceso.

47. Realizar las inspecciones oculares que se soliciten por parte de su superior
inmediato o autoridad competente.

48. Participar en los operativos diurnos y nocturnos que programen sus
superiores de acuerdo a sus competencias sin importar la jurisdiccion.

49. Fomentar medidas de control y prevencion a la polucion sonora con el fin
de garantizar la armonia y convivencia ciudadana

50. Velar por la conservacion de arboles, fuentes de agua, parques, zonas
verdes y en general todo lo que tenga que ver con la dimensién ecoldgica y del
medio ambiente, dentro de su jurisdiccion, conociendo a prevencion de las
contravenciones de que trata la ley 99 de 1.993 e imponer las medidas
correctivas a que hubiere lugar.

51.  Aplicar sanciones a las personas que pongan en funcionamiento equipos de
perifoneo, alto parlantes y demas equipos de amplificacion, sin la debida
autorizacion y a aquellos que teniendo autorizacion, superen los niveles
permitidos 6 que incumplan con las disposiciones y requisitos expresados por
la autorizacion.

52. Realizar acciones de prevencién y Control para garantizar que ante el
establecimiento de empresas o industrias destinadas a actividades peligrosas
dentro de su jurisdiccion, éstas cumplan con los requisitos de seguridad
exigidos en coordinacion con la dependencia de Prevenciéon y Atencidon de
Desastres.

53. Instruir los procesos para los cuales hayan sido comisionados por la
Direccion de Justicia, Orden Publico y Seguridad Ciudadana, por el Secretario
de Gobiemo o por el Despacho del Alcalde.

54.  Cumplir con las diligencias y comisiones civiles que de conformidad con lasy
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normas vigentes le sean repartidas.

55.  Proponer acciones tendientes a prevenir y disminuir los asentamientos
subnormales.

56.  Proponer proyectos en materia de policia, de acuerdo con las necesidades
de la comunidad.

57. Los inspectores de policia que se desempefnen en el permanente central
efectuaran el reparto de los negocios que conozcan y que no sean de su
competencia dentro de la primera hora habil siguiente de aquelia en la que
conozca los hechos materia de la investigacion.

58. Los Inspectores de Policia que se desemperien en el permanente central
estaran disponibles en cumplimiento de sus funciones o durante las 24 horas
del respectivo turno, para atender y tramitar las quejas de la ciudadania en
materia de orden publico, en lo relacionado con el estatuto y proteccion del
consumidor, control de pesas, medidas y control de parqueaderos,
adelantando y culminando las actuaciones pertinentes.

59.  Conocer, instruir y fallar en primera instancia de todo lo relacionado con la
infraccion a la ley 232 de 1.995.

60. Los Inspectores de Policia que se desempefien en el permanente central
estaran disponibles en cumplimiento de sus funciones a participar en los
operativos nocturnos y visitas por polucion sonora y ley 232 de 1995 que se
programen.

61. Conciliar en Derecho los asuntos permitidos por la ley y los de su
competencia, una vez cumplan con los requisitos exigidos por el ministerio de
Justicia y del Derecho.

62. Conocer asuntos de transito e instruir en unica instancia lo relacionado con
las infracciones a las normas de transito sancionadas con multas hasta de 15
salarios minimos en primera instancia, de las infracciones sancionadas con
multas superiores a 15 salarios minimos, o con suspension o cancelacion de la
licencia de conduccion.

63. Determinar la responsabilidad contravencional en los casos de accidente
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de transito en los que resulten dafos a personas, vehiculos, muebles o
animales.

64.  Ser facilitador en los procesos de conciliacidon administrativa dentro de cada
actuacion cuando a ello hubiere lugar.

65. Conocer, instruir y fallar en primera instancia los procesos de espacio
publico, Ley 388, procesos administrativos y demas actos en que las
necesidades del servicio asi lo requiera en cumplimiento de las politicas o
acciones de descongestion adelantadas por el Secretario de Gobierno, para lo
cual solo bastara la orden de sus superiores.

66. Los Inspectores de Policia del Permanente Central, conoceran y definiran
la situacion juridica de las personas retenidas transitoriamente hasta por 24
horas, conforme a los Codigos de Policia del Tolima, y Nacional de Policia, y
demas Decretos emanados por la Alcaldia.

67. Conocer y tramitar los permisos para el porte de perros de raza bravia de
acuerdo a la resolucion 03 de 2001.

68. Conocer y dar aplicacion al decreto 0350 de 2004 relacionado a la medida
Limén y zanahoria.

69.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las decisiones y actos administrativos expedidos estan enmarcadas dentro
de la normatividad vigente en materia de policia (Cédigo Nacional de policia,
Caodigo Nacional de Transito, Los Decretos, las Ordenanzas y los Acuerdos,
vigentes).

2. Todas las solicitudes, érdenes, contravenciones y actuaciones de oficio, son
atendidas directamente o remitidas a la autoridad competente segun
corresponda en el momento de su presentacion.

3. La planeacion y ejecucion de acciones tanto propias como en conjunto con
otras dependencias o entidades se realiza oportunamente, teniendo comodg
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precepto la accion preventiva antes que la correctiva, participando
activamente en los consejos y comités que le competa.

4. Los registros, la correspondencia y los demas actos administrativos que se
expiden, se archivan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental

5. Los informes presentados estan enmarcados dentro de los Planes de accion
y las metodologias de control de gestion y resultados, dando cumplimiento a
los cronogramas trazados.

6. Las actividades de vigilancia, traslado y responsabilidad e informes sobre los
detenidos, siguen los procedimientos administrativos establecidos y se
coordinan con las autoridades administrativas, policiales y de justicia
respectivas.

7. Las peticiones quejas y recursos se tramitan dentro de los términos de
agotamiento de la via gubernativa.

8. Dentro de la programacion son incluidas todas las actividades que se
desprenden de las funciones esenciales del cargo, dando cumplimiento
estricto a su ejecucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas constitucionales y legales vigentes; Constitucion Politica de
Colombia, Cédigo Nacional de Policia, Cédigo nacional de Transito, Codigo
de Reégimen Departamental, Codigo de Régimen Municipal, Ordenanzas,
Acuerdos y demas actos administrativos en aspectos relacionados con sus
competencias y funciones.

Derecho policivo

Administracion de Personal

Normatividad sobre la convivencia ciudadana, estatuto del consumidor.
Planes y programas: Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento
Territorial, Planes de Accion, Planes de Gestion y Resultados.

Politicas de la alta direccion territorial, en materia de orden publico y policia y
transito.

Jurisprudencia y doctrina en materia de derecho de policia y de transito.
Procedimientos administrativos de policia y transito.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos. \
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en Derecho. | Experiencia profesional de 24 meses

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios

seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientaciéon a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. Orientacion al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

4. Compromiso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE

EMPLEOS

1. Calidad del Trabajo. Entender y conocer los temas relacionados con su
especialidad, siendo valorado por lo otros por sus conocimientos.

2. Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

3. Franqueza, confiabilidad e Integridad: capacidad para demostrar confianza en
funcidon de sus actitudes, manteniendo una correlaciéon entre su discurso y su
accionar.

4. Habilidad analitica: capacidad para analizar informacién, identificando
problemas y coordinando datos relevantes.

5. Iniciativa, autonomia y sencillez. capacidad para responder con rapidez
asegurando una buena instrumentacién de los cambios propuestos por la
direccion. Habilidad para proponer mejoras por iniciativa propia y dentro de su
area de responsabilidad.

6. Experticia Técnica: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempeno y mantenerlos actualizados.

7. Nivel de compromiso, Disciplina personal y Productividad: Apoyar y ejecutar las
decisiones de las directivas, comprometido por completo con el logro de los
objetivos de la entidad.

8. Aprendizaje continuo: Buscar y compartir informacion util para la resolucién dév
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situaciones que se presenten en el ejercicio de sus funciones.

9. Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

10. Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desemperio de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

11.Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.

12. Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformarla en
oportunidades para la entidad.

13. Adaptabilidad al cambio: capacidad para evaluar y observar la situacion
planteada de manera objetiva y reconocer la validez del punto de vista de
otros, utilizando dicha informacion de manera selectiva para modificar su
accionar.

1. Perseverancia: Es la predisposicién a mantenerse firme y constante en la
prosecucion de acciones y emprendimientos de manera estable o continua
hasta lograr el objetivo. X0
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CORREGIDOR
CODIGO 227
GRADO 4
NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA GRUPO DE JUSTICIA Y ORDEN
PUBLICO
CARGO JEFE INMEDIATO
DIRECTOR
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar justicia dentro de la jurisdiccién rural, dirimiendo y solucionando los
negocios generados por violaciones a la Ley y los acuerdos de las que debe
conocer la Inspeccidn, fallando de conformidad con las normas vigentes con el fin

de defender intereses de la comunidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Conocer, instruir y fallar en primera instancia de las contravenciones policiales de
que trata la Ley, Los Decretos, las Ordenanzas y los Acuerdos.

. Atender y auxiliar los problemas policivos que se presenten en el area rural y
cumplir con las funciones de policia que, de conformidad con las normas
vigentes, le competen.

. Proponer acciones tendientes a prevenir y disminuir los asentamientos
subnormales en la zona rural del Municipio.

. Cumplir las comisiones de la Secretaria de Planeacion, del Grupo de Espacio
Publico y Control Urbano, para efectuar las diligencias de desocupacion,
lanzamiento y demolicion de los bienes que se hayan construido sin permiso
de autoridad competente.

. Participar activamente, en los Consejos de Seguridad que se realicen.

._Analizar las estadisticas y registros para el disefio de programas y camparniasy
F i

\
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de apoyo a la justicia.

7. Expedir boletas de citaciones, de licencias de inhumacion, permisos y
constancias de pérdidas de documentos.

8. Mantener al tanto la instruccion de negocios que reciba y fallarios de acuerdo
con la ley.

9. Practicar las comisiones civiles ordenadas por los juzgados y que les
correspondan por reparto.

10. Conocer de las contravenciones al Codigo Nacional de Transito.
11. Conocer en primera instancia de toda accién civil policiva sobre proteccion a la
propiedad o sus desmembraciones y demas derechos derivados de ello, de

conformidad con las leyes vigentes.

12. Impartir orden de inscripciéon del registro de las defunciones de conformidad
con las normas vigentes.

13. Conocer, instruir y tramitar las querellas de lanzamiento por ocupacion de
hecho a predios privados o de propiedad del municipio de conformidad con la
normatividad legal vigente.

14. Realizar de conformidad con la ley, la restitucion de bienes de uso publico,
como vias rurales o zonas para el paso de trenes.

15. Rendir informes periddicos sobre las labores desarrolladas en el cumplimiento
de las funciones a los superiores jerarquicos.

16. Atender y asesorar al publico en casos penales o policivos.
17. Otorgar permisos de movilizacion a semovientes fuera del municipio.

18. Otorgar permisos de movilizacion a semovientes entre las areas de jurisdiccion
de cada uno de los corregimientos.

19.Vigilar que los establecimientos de comercio tengan lista de precios visible al
publico.

20. Coordinar el recibo de las declaraciones y efectuar las correspondientes,)
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diligencias a fin de resolver la situacion juridica de las personas en conflicto.
21. Llevar a cabo las audiencias de conciliacion de los negocios que conozca.

22.Mantener al tanto de la instruccién de negocios que reciba y fallarlos de acuerdo
alaley.

23. Practicar secuestros, lanzamientos, careos, interrogatorios, cada vez que los
juzgados lo ordenen.

24, Colaborar con la elaboracion de los planes para las diferentes camparias sobre
control de juegos, espectaculos, establecimientos publicos, precios, pesas y
medidas y ordenamiento urbano en coordinacion con el Superior inmediato.

25. Cumplir y hacer cumplir las 6rdenes y demas disposiciones legales que regulen
las actividades relacionadas con juegos, espectaculos, establecimientos publicos,
precios, pesas y medidas ocupacion del espacio publico.

26. Coordinar con las autoridades competentes las acciones coercitivas tendientes a
la prevencion y represion de estados antisociales y de especial peligrosidad.

27. Organizar y controlar las actividades de economia informal.
28. Resolver los recursos de su competencia, interpuestos por los ciudadanos.

29.Vigilar que las rifas cumplan con los requisitos exigidos por el Municipio y se le
responda al publico como es debido.

30.Controlar que los comerciantes paguen los impuestos municipales, en
coordinacion con los planes y programas del area financiera vy fiscal.

31. Practicar decomisos y diligencias de inspeccion judicial en establecimientos
publicos, casetas o mercancias de vendedores ambulantes y estacionarios de
conformidad con las normas legales vigentes.

32. Recibir descargos y efectuar cierre de establecimientos de conformidad con las
normas vigentes.

33.Conocer, instruir y fallar en primera instancia de las contravenciones
especiales que trata el decreto de la ley 522 de 1971, con el fin de dar una
correcta aplicacion de la norma.
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34.Conocer, instruir y fallar en unica instancia de las contravenciones de policia
establecidas en el cdédigo Departamental de Policia y las demas normas
complementarias.

35.Conocer, instruir y fallar en primera instancia los procesos por amparo
domiciliario establecido en los cédigos Nacional y Departamental de Policia.

36. Conocer en unica instancia de las contravenciones comunes ordinarias de que
trata el Decreto 1355 de 1970 a excepcion de las que competen a la Policia
Nacional.

37.Ejecutar las disposiciones emanadas del despacho del Alcalde, del Secretario
de Gobierno 0 de la Direccion de Justicia, Seguridad y Orden Publico, sobre
multas, sellamientos, conminaciones, requerimientos y demas sanciones
policivas.

38.Velar por la conservacion del orden publico en su respectiva jurisdiccion
mediante el cumplimiento de las normas y leyes para garantizar la convivencia
ciudadana.

39.Apoyar a las Juntas Administradoras Locales y demas lideres comunitarios de
su jurisdiccion, en lo relacionado con la participacion comunitaria y el
cumplimiento de las funciones que la competen.

40. Instruir los procesos en los que haya sido comisionado para tal fin por sus
superiores, de forma que se adelanten con eficiencia y prontitud.

41.Responder por el buen estado de los equipos y elementos de oficina que se le
asignen para el normal desarrollo de sus funciones.

42.Realizar las inspecciones judiciales que le soliciten de acuerdo a sus
competencias, de manera que pueda garantizar la agilidad en las actuaciones
de la justicia administrativa

43. Participar en los operativos diurnos y nocturnos que programen sus superiores
encaminados a ejercer el control y la aplicacion de la norma.

44 Fomentar medidas de control a la polucidon sonora, la prevencion en las
ocupaciones indebidas del espacio publico, los horarios de funcionamiento
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los espectaculos publicos que se adelanten en su respectiva jurisdiccion.

45 Vigilar y controlar el cumplimiento de normas sobre el funcionamiento de
establecimientos abiertos al publico, en especial lo relacionado con la ley 232
de 1995, el decreto 2150 de 1995, Decreto 1122 de 1999 y demas normas
concordantes que las modifiquen, adicionen o deroguen y dar aplicacion a las
sanciones tales como multas, sellamientos y conminaciones para que se
imparta justicia con prontitud y eficiencia.

46.Velar por la conservacion de arboles, fuentes de agua, parques, zonas verdes
y en general todo lo que tenga que ver con la dimension ecoldgica y del medio
ambiente dentro de su jurisdiccion, conociendo a prevencion de las
contravenciones de que trata la ley 99 de 1993, e imponer las medidas
correctivas a que hubiere lugar.

47.Sancionar a las personas que pongan en funcionamiento equipos de perifoneo,
altoparlantes y demas equipos de amplificacion sin la debida autorizacion.

48.Controlar y vigilar el establecimiento de empresas o industrias destinadas a
actividades peligrosas dentro de su jurisdiccion, para que cumplan con los
requisitos de seguridad exigidos.

49, Conocer de las contravenciones relacionadas con sellamientos, demoliciones,
suspensiones y todo lo relacionado con esta materia consagrado en el Cédigo
Nacional de Policia, ley 9 de 1989, ley 388 de 1997 y demas normas que las
modifiquen, adicionen, desarrollen o deroguen, dentro de su respectiva
jurisdiccion.

50. Presentar mensualmente informe de gestién a la coordinacién de Justicia y
Seguridad para la verificacion del correcto cumplimiento de las funciones.

51.Cumplir con las diligencias y comisiones civiles que de conformidad con las
normas vigentes le sean asignadas.

52.Proponer proyectos en materia policiva, de acuerdo con las necesidades de la
comunidad.

53.Apoyar el desarrollo de |la gestion de las dependencias de la Administracion
Central y para el cabal cumplimiento del plan de desarrollo municipal al interio
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de su jurisdiccion.

54. Apoyar en los procesos de descongestion de los despachos policivos o de otra
indole en la direccion de justicia como en la direccion de espacio publico y
control urbanistico, para lo cual solo bastard la orden de sus superiores
generando un mejor servicio y atencion a la comunidad.

55. Conocer, instruir y fallar en Unica instancia las contravenciones a los procesos
Administrativos de policia y lanzamiento por ocupacién de hecho dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

56.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las decisiones y actos administrativos expedidos estan enmarcadas dentro
de la normatividad vigente en materia de policia (Cédigo Nacional de policia,
Cddigo Nacional de Transito, Los Decretos, las Ordenanzas y los Acuerdos,
vigentes).

2. Todas las solicitudes, drdenes, contravenciones y actuaciones de oficio, son
atendidas directamente o remitidas a la autoridad competente segun
corresponda en el momento de su presentacion.

3. La planeacioén y ejecucion de acciones tanto propias como en conjunto con
otras dependencias o entidades se realiza oportunamente, teniendo como
precepto la accion preventiva antes que la correctiva, participando
activamente en los consejos y comités que le competa.

4. Los registros, la correspondencia y los demas actos administrativos que se
expiden, se archivan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

5. Los informes presentados estan enmarcados dentro de los Planes de accion
y las metodologias de control de gestion y resultados, dando cumplimiento a
los cronogramas trazados.

6. Las actividades de vigilancia, traslado y responsabilidad e informes sobre los
detenidos, siguen los procedimientos administrativos establecidos y se

3
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coordinan con las autoridades administrativas, policiales y de justicia
respectivas.

7. Las peticiones quejas y recursos se tramitan dentro de los términos de
agotamiento de la via gubernativa.

8. Dentro de la programacion son incluidas todas las actividades que se
desprenden de las funciones esenciales del cargo, dando cumplimiento
estricto a su ejecucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas constitucionales y legales vigentes; Constitucion Politica de Colombia,
Caodigo Nacional de Policia, Codigo nacional de Transito, Codigo de Régimen
Departamental, Codigo de Régimen Municipal, Ordenanzas, Acuerdos y
demas actos administrativos en aspectos relacionados con sus competencias y
funciones.

2. Derecho policivo

3. Administracion de Personal

4. Normatividad sobre la convivencia ciudadana, estatuto del consumidor.

5. Planes y programas: Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento
Territorial, Planes de Accién, Planes de Gestidn y Resultados.

6. Politicas de la alta direccién territorial, en materia de orden publico y policia y
transito.

7. Jurisprudencia y doctrina en materia de derecho de policia y de transito.

8. Procedimientos administrativos de policia y transito.

9. Estructura administrativa de la entidad.

10.Manual de funciones y competencias laborales minimas.
11. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en ciencias | Experiencia relacionada de 12 meses
juridicas, sociales y humanisticas.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externosa
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4.

de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

Compromiso _con la_Organizacién: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1.

2.

10.

Calidad del Trabajo: Entender y conocer los temas relacionados con su
especialidad, siendo valorado por lo otros por sus conocimientos.

Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

Franqueza, confiabilidad e Integridad: capacidad para demostrar confianza en
funcién de sus actitudes, manteniendo una correlacion entre su discurso y su
accionar.

Habilidad analitica: capacidad para analizar informacién, identificando
problemas y coordinando datos relevantes.

Iniciativa, autonomia y sencillez: capacidad para responder con rapidez
asegurando una buena instrumentacion de los cambios propuestos por la
direccion. Habilidad para proponer mejoras por iniciativa propia y dentro de su
area de responsabilidad.

Experticia Técnica: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desemperio y mantenerlos actualizados.

Nivel de compromiso, Disciplina personal y Productividad: Apoyar y ejecutar las
decisiones de las directivas, comprometido por completo con el logro de los
objetivos de la entidad.

Aprendizaje continuo: Buscar y compartir informacion Gtil para la resolucion de
situaciones que se presenten en el ejercicio de sus funciones.

Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desempefio de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

11.Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.
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12. Prospectivo: Visualizar cémo operar en una situacion nueva y transformarla en
oportunidades para la entidad.

13. Adaptabilidad al cambio: capacidad para evaluar y observar la situacion
planteada de manera objetiva y reconocer la validez del punto de vista de
otros, utilizando dicha informacién de manera selectiva para modificar su
accionar.

14.Perseverancia: Es la predisposicion a mantenerse firme y constante en la
prosecucion de acciones y emprendimientos de manera estable o continua
hasta lograr el objetivo. X

|
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ALMACENISTA GENERAL
CODIGO 215
GRADO 17
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA GRUPO DE RECURSOS FISICOS
CARGO JEFE INMEDIATO
DIRECTOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos propios de su formacion en el ejercicio de las funciones y
competencias asignadas a su dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Colaborar con la elaboracién, complementacion, actualizacién y ejecucion de
los diferentes planes, programas, proyectos, politicas, procesos y actividades
que le competan al almacén.

. Dar soporte técnico en lo relacionado con sus funciones y competencias dentro
del almacén.

. Participar en la elaboracion técnica de los presupuestos, estudios de costos y
proyectos en el almacén.

. Participar en la ejecucion de investigaciones y proyectos de cobertura sectorial
de comun acuerdo con otras areas o con entidades externas a la entidad.

. Colaborar en la construccion de indicadores técnicos de gestion y logros en el
almacen, al igual que su correspondiente evaluacion.

. Disefiar y praponer metodologias necesarias para la realizacién de proyectos y

colaborar en la definicién de criterios para su inscripcion, evaluacion e inclusion

. Adelantar estudios sectoriales que permitan visualizar y recomendar politicas
destinacion de las inversiones.

Y

en los Planes de Desarrollo e Inversiones de la entidad.
%
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8. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

9. Coordinar, supervisar y controlar las actividades relacionadas con el suministro
oportuno de los bienes muebles, enseres y elementos que requieran las
dependencias de la entidad.

10.Proponer e implementar mecanismos y sistemas de administracion de
elementos a fin de procurar niveles adecuados, cantidad, calidad, y
oportunidad en los suministros.

11.Preparar y elaborar el Plan Anual de Compras teniendo en cuenta las
necesidades expresadas por las dependencias, en coordinacion con el superior
inmediato para ser presentado ante el Comité de Compras.

12.Coordinar, controlar y evaluar la aplicacion de pruebas en cuanto a las
especificaciones, codificacion, calidad y cantidad de elementos recibidos en el
almaceén, aceptando aquellos que cumplan con las especificaciones
requeridas.

13.Velar por la entrega oportuna de los elementos requeridos a las dependencias
que los solicitan, controlando el diligenciamiento de los documentos necesarios
para tal tramite.

14.Velar por la buena organizacion y correcta disposicion de los elementos y
enseres en el almacén.

15. Elaborar, coordinar y supervisar la practica de inventarios fisicos periédicos.

16.Velar por la correcta implementacion y manejo de mecanismos de control de
inventarios tales como kardex y pruebas o tomas selectivas de inventarios.

17.Autorizar la entrada de bienes devolutivos y de consumo al Almacén con la
respectiva Orden de Entrada de Almacén, debidamente firmada por el
ordenador del gasto o el delegado en su defecto.

18.Autorizar |la salida de bienes devolutivos y de consumo al Almacén con la
respectiva Orden de Salida de Almacén, debidamente firmada por el Jefe de la
dependencia que haya solicitado el articulo.

19.Recibir copia de las facturas de compras de elementos devolutivos y de
consumo debidamente tramitada, de todos los articulos comprados con fondog |
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de caja menor o fondos fijos reembolsables cuyo destino es el aumento de
existencia y producir los respectivos comprobantes de entrada y salida de
almacén para un mejor manejo de los inventarios de la entidad.

20.Coordinar, supervisar y controlar las salidas por bajas de bienes servibles e
inservibles y bajas de bienes por exoneracion de responsabilidad fiscal, cuando
como resultado del proceso de responsabilidad fiscal por exoneracion, se
declare sin responsabilidad fiscal al solicitante, se tramita la baja, descargando
su valor de la cuenta de responsabilidad.

21.Coordinar, supervisar el destino de |la baja de bienes de venta, venta directa,
venta por publica subasta, donacion, destruccién, préstamo, comodatos,
cesion, etc.

22.Coordinar y supervisar las altas por donacion, depésito de bienes, préstamos,
comodatos, cesion, etc.

23. Coordinar los ingresos al almacén por compras o importaciones, sobrantes en
inventarios, compensaciones, traspasos, produccion de elementos,
aprovechamiento de inservibles, nacimiento de semovientes, etc.

24 Mantener bajo su custodia todos los bienes muebles e inmuebles, elementos
devolutivos y de consumo del municipio con el fin de llevar un control de los
mismos.

25.Coordinar la elaboracion del plan anual de compras, de acuerdo con la
programacion establecida por la vigencia, segun las necesidades de cada una
de las dependencias de la alcaldia.

26. Coordinar el proceso del manejo del kardex de elementos devolutivos y de
consumo con el fin de establecer controles.

27.Rendir los informes del movimiento del Almacén a la Contraloria Municipal y
organismos de control que los requieran en cumplimiento de la normatividad
vigente.

28.Ejecutar el proceso de baja de bienes no necesarios, de conformidad con la
Ley y proceder a su destruccion, venta, remate o subasta.

29.Ejercer control diario sobre el inventario de los elementos y mercancias

existentes en almacén y realizar periddicamente inventarios fisicos c%
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existencias.

30.Controlar la entrega de elementos a las diferentes dependencias de la
Administracion Central Municipal, segun las solicitudes que estas formulen,
para garantizar su agilidad y oportunidad.

31.Vigilar que las condiciones de almacenamiento de elementos y mercancias
estén acordes con las normas de seguridad industrial y orientar su uso
mantenimiento en las respectivas dependencias.

32.Establecer sistemas de control de entradas y salidas de elementos del
almacén, tanto de consumo como devolutivos y vigilar que elementos ingresen
en las condiciones y términos previstos en los contratos y érdenes de compra.

33.Proponer modificaciones al disefio de la papeleria en general o especifica
empleada por las dependencias, dentro de los criterios de racionalizacion del
gasto.

34 Elaborar estudios estadisticos sobre consumos de suministros de cada una de
las dependencias y responder por la elaboracion de boletines diarios de
almaceén con el fin de contar con herramientas y registros que permitan ejercer
controles del empleo de los mismos.

35.Fijar las politicas sobre destinacion de elementos inservibles y reintegros de
acuerdo con las normas vigentes.

36. Definir el sistema de manejo del inventario de mercancias del almacén, con el
fin de garantizar el suministro oportuno de elementos necesarios para el
normal funcionamiento de la Administracién Central Municipal.

37.Supervisar la actualizacion periodica del inventario tanto de bienes, muebles
como inmuebles y elementos de bodega en almacén con el objeto de tener una
informacion precisa.

38. Administrar los vehiculos de propiedad de la Administracion Central Municipal
con el fin de garantizar la adecuada utilizacién y mantenimiento.

39.Manejo y custodia de todos los bienes muebles e inmuebles del sector
educativo adscrito al Municipio de Ibagué. A
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40.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.

Los planes, programas y proyectos se realizan de forma técnica y tiene como
parametros los diagnoésticos y estudios, asi como las politicas institucionales
en materia.

El soporte técnico que se da es adecuado y se ajusta a las necesidades de
quien lo solicita, ademas se brinda de manera oportuna.

Los estudios de presupuestos y costos se elaboran siguiendo el
procedimiento establecido para tal efecto y se busca la eficiencia en la
aplicacion de los recursos.

Los informes son presentados dentro de los términos oportunos y en los
formatos requeridos por la persona o entidad que lo solicita.

Los bienes y suministros se proveen de forma oportuna, se sigue
estrictamente la planificacion y programacion que existe entorno al manejo de
los bienes muebles e inmuebles.

El Plan anual de compras involucra a todas las dependencias de la entidad y
permite la participacidon efectiva dentro de la adecuada programacion para
atender las necesidades reales de la entidad.

Los inventarios fisicos y Kardex se elaboran, controlan y manejan atendiendo
a técnicas universalmente aceptadas para este tipo de funcion.

La gestién de bienes dentro del almacén responde a los requerimientos que
realizan las diferentes dependencias de la entidad y se ajusta a los procesos
y procedimientos vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES

Constituciéon Nacional.
Normas vigentes sobre almacén y manejo de inventarios.
Normas sobre seguros de bienes muebles e inmuebles.
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Normas de auditoria y de responsabilidad fiscal.

Estatuto de contratacién administrativa.

Plan anual de compras.

Contabilidad

Manejo de software de proposito general

Estructura administrativa de la entidad.

Manuales de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

VI

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en areas |Experiencia relacionada de 12 meses

relacionadas con las ciencias ylo
disciplinas  juridicas, financieras,
economicas, administrativas.

VI.

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios

seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1.

2

4.

Orientacion_a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos

organizacionales con eficacia y calidad.

Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,

eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

Compromiso _con la Organizaciéon: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1.

2.

3.

Experticia profesional: Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de

problemas y transferirlo a su entorno laboral.

Conocimiento del Entormno: Conocer e interpretar la organizaciéon, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

Construccion de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos institucionales.
Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en,
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relacion con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprende acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

6. Comunicativas: comunicar con claridad, precision y sencillez sus ideas, alienta
a otros a compartir informacion, saber escuchar.

7. Habilidades mediaticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios de
comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

8. Pensamiento estratégico: Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

9. Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales correspondientes. Proporciona direccion y
define responsabilidades.

10. Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

11.Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

12.Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacion, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de
otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desemperio de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.

13. Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.

14. Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformarla en
oportunidades para la entidad.
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO

COMANDANTE DE BOMBEROS

CODIGO

203

GRADO 5
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SECRETARIA DE GOBIERNO

CARGO JEFE INMEDIATO

SECRETARIO DE DESPACHO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades propias del cuerpo de Bomberos de acuerdo a la
normatividad vigente, atendiendo de forma agil, oportuna y eficiente las
calamidades y emergencias que se presenten en la comunidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejercer la coordinacion del Cuerpo Oficial de Bomberos.

Velar por la correcta y oportuna prestacion de los servicios del Cuerpo Oficial
de Bomberos.

Programar, aplicar y controlar politicas, planes, programas, procesos y
subprocesos especificos de la dependencia.

Conocer de los asuntos y negocios que le sean asignados por las normas
legales vigentes, tramitarlos o remitirlos a la entidad competente.

Analizar las estadisticas y registros del area proponiendo indicadores de
gestion y logro que permitan alcanzar los objetivos programados en el corto,
mediano y largo plazo.

Ejecutar programas de capacitacion comunitaria en lo relacionado con
prevencion de desastres y atencion de emergencias en coordinacion con el
Grupo de Prevencién y Atencion de Desastres.

Disenar programas y campafas que permitan disminuir y prevenir los riesgos
de calamidades y siniestros que pudieran presentarse en el municipio.
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10.

11,

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Disefiar y ejecutar un programa de capacitacion, en materia de prevencion
de desastres, de lideres que sirvan de multiplicadores de la informacion y
orientacion a la comunidad.

Participar activamente en la elaboracion de estudios y analisis de
vulnerabilidad, amenazas y planes de contingencia en coordinacion con el
Grupo de Prevencion y Atencion de Desastres.

Disefar y operar una red de informacion ciudadana y de alertas en el
municipio.

Responder por el buen funcionamiento, organizacion, direccion y control del
Cuerpo Oficial de Bomberos en sus aspectos técnicos, administrativos y
fiscales, de acuerdo a los reglamentos existentes.

Representar a la institucion en todo acto social u oficial ante cualquier
autoridad de la republica cuando se lo encomiende el Secretario de
Gobierno.

Proponer, ante el Secretario de Gobierno, las medidas que considere mas
convenientes para la buena marcha de la organizacion.

Ordenar el uso de sefiales especiales de alarma en casos de emergencia o
cuando lo estime conveniente.

Dirigir las operaciones contra incendio de emergencia, cuando sea necesaria
Su presencia.

Ordenar inspecciones cada vez que lo estime conveniente sobre toda clase
de inmuebles, especialmente en tiendas, depésitos de gas y demas sitios en
los cuales se almacenen elementos inflamables, y a los teatros,
establecimientos educativos, fabricas y en general todos aquellos sitios
donde haya aglomeraciones frecuentes.

Disponer que por parte de los oficiales de la Institucion o personalmente, se
dicten conferencias sobre prevencion de incendios, accidentes y calamidades
publicas en establecimientos educativos, fabricas y entidades oficiales.

Representar a la Institucion en los comités de emergencia y en reuniones de

caracter técnico y asesoramiento en la proteccion publica contra incendios.
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19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Asumir el liderazgo del cuerpo oficial de Bomberos en la zona afectada por
siniestros, incendios o calamidades publicas.

Poner en conocimiento de la autoridad competente los elementos de juicio y
los medios de prueba que posea sobre el presunto o presuntos infractores en
aquellos casos de incendio o calamidad publica en los cuales se presume
que hubo manos criminales.

Coordinar simulacros cada vez que lo considere necesario garantizando la
eficiente respuesta a los requerimientos de la comunidad.

Estar disponible permanente para la atencion de la emergencia.
Realizar los contactos con los demas organismos de socorro manteniendo la
interaccion y coherencia en la atencion de las calamidades que se presenten

en el municipio.

Velar por el mantenimiento de los carros y equipos a cargo del Cuerpo Oficial
de Bomberos ofreciendo un estado 6ptimo de los mismos.

Informar al Secretario de Gobierno sobre las novedades que se presenten en
el ejercicio de sus funciones aportando posibles soluciones.

Expedir el certificado de bomberos a los establecimientos publicos y privados
que cumplan la normatividad vigente.

Colaborar en las acciones de emergencia que solicite la Direccion del Grupo
de Prevencion y Atencion de Desastres.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La prestacién de los servicios se adelanta de forma inmediata, coordinada y

conforme a los lineamientos previstos dentro del plan local de prevencion y
atencion de desastres.

constitucionales y legales en cuanto a racionalizacion administrativa

La organizacion administrativa de la entidad cumple con los precepto;i %
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eficiencia en el servicio publico.

3. Las decisiones y los actos expedidos, estan enmarcados dentro de la
normatividad vigente (Constitucion Nacional, Leyes, Decretos, Ordenanzas y
Acuerdos).

4. Los informes presentados estan enmarcados dentro de los planes de accion y
las metodologias de control de gestion y resultados, la normatividad vigente,
los requerimientos de los organos de control y dan cumplimiento a los
cronogramas trazados.

5. Se llevan registros en el ejercicio de las actividades de prevencion y atencion
de desastres.

6. Se planea le ejecucion de los programas de capacitacion comunitaria y es
registrada la asistencia a los mismos.

7. Se programan campanas para disminuir y prevenir los riesgos de calamidades
y siniestros que pudieran presentarse en el municipio.

8. Los planes, programas, proyectos, informes y presupuesto, se presentan de
manera oportuna y tienen correspondencia con el plan de desarrollo y el plan
de accién respectivo.

9. La colaboracion y apoyo interinstitucional se refleja en la obtencion de recursos
para el cumplimiento de la misidn institucional.

10.La red de informacion ciudadana y de alertas en el municipio opera
normalmente y se elaboran informes sobre sus actividades.

11.Los reglamentos en la institucion se mantienen actualizados y se les da
aplicacion.

12. Las sefales especiales de alarma que se ordenan en casos de emergencia en
el municipio se mantiene documentada y actualizada.

13.La asistencia a los comités de emergencia y a reuniones de caracter técnico y
de asesoramiento en la proteccidn publica contra incendios se realiza conforme
a la programacion y cronogramas establecidos.

14.Los planes, programas y proyectos se realizan de forma técnica y tiene como
parametros los diagnosticos y estudios, asi como las politicas institucionales eny.
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materia.
El soporte técnico que se da es adecuado y se gjusta a las necesidades de

quien lo solicita, ademas se brinda de manera oportuna.

Los informes son presentados dentro de los términos oportunos y en los
formatos requeridos por la persona o entidad que lo solicita.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Constitucion Nacional.

2. Sistema General de Bomberos.

3. Planes nacional, departamental y local de desarrollo.

4. Planes nacional, departamental y local de prevenciéon y atencion de
desastres.

5. Canales institucionales del nivel nacional, de cooperacion internacional y
privados que permitan gestionar recursos para el desarrollo del sector.

6. Normatividad vigente para el sector de bomberos.

7. Fundamentos y principios de administracion y liderazgo.

8. Fundamentos sobre técnicas y herramientas administrativas.

9.  Estructura administrativa de la entidad.

10. Manual de funciones y competencias laborales minimas.

11. Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

12. Politicas en Salud Ocupacional.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Titulo profesional en areas|Experiencia relacionada de 12 meses.

relacionadas con las ciencias ylo

disciplinas  juridicas, financieras,
econémicas, administrativas, sociales,
salud.

VIl. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los
Criterios serén los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

2,

Orientaciéon a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la

satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad. X

1
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3. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacidon y garantizar el
acceso a la informacién gubernamental.

4. Compromiso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1. Experticia profesional : Aplicar el conocimiento profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su entorno laboral.

2. Conocimiento del Entorno: Conocer e interpretar la organizacion, su
funcionamiento y sus relaciones politicas y administrativas.

3. Construccién de relaciones: Establecer y mantener relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas internas y externas a la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos institucionales.

4. Iniciativa: Anticiparse a los problemas iniciando acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas concretas.

5. Desarrollo del equipo: comprender cabalmente el alcance de sus acciones en
relaciéon con su equipo para una gestion exitosa de todos y cada uno de los
involucrados. Emprede acciones eficaces para mejorar el talento y las
capacidades de los demas.

6. Comunicativas: comunicar con claridad , precision y sencillez sus ideas, alienta
a otros a compartir informacién, saber escuchar.

7. Habilidades mediaticas: Asimilar los nuevos y tradicionales medios de
comunicacion y su aplicacion eficaz. Desenvolverse frente a los medios, en las
conferencias de prensa, en las conferencias con sus pares o la comunidad.

8. Pensamiento estratégico: Comprender rapidamente los cambios del entorno,
las oportunidades del mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y
debilidades de la entidad a la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.

9. Empowerment: Definir claramente objetivos de desempefio asignando las
responsabilidades personales correspondientes. Proporciona direccion y
define responsabilidades.

10.Dinamismo — Energia: trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas,
con interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
jornadas de trabajo prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de
actividad.

11.Relaciones publicas: Establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya cooperacion es necesaria para tener influencia sobre los usuarios, alta
direccion, representantes de sindicatos, gobernantes en todos los niveles,
grupos de interés, proveedores y toda la comunidad.

12.Trabajo en equipo: colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un
grupo y de trabajar juntos. Fortalecer el espiritu de equipo en toda la
organizacién, expresar satisfaccion personal por los éxitos de sus pares o de




077 4 - 4 0IC 208

> 3 MANUAL ESPECIFICO DE
ALCALDIA DE IBAGUE | ryNCIONES Y COMPETENCIAS
Version No. 2
Pagina 210 de 241

otros grupos de trabajo. Preocuparse por apoyar el desempefio de otras areas
de la entidad. Capacidad de sacrificar intereses personales o de su grupo
cuando sea necesario, en beneficio de objetivos organizacionales de largo
plazo.
13.Integridad: Actuar en consonancia con lo que se dice. Actuar con honestidad.
14. Prospectivo: Visualizar como operar en una situacion nueva y transformarla en

oportunidades para la entidad. %

!
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO BOMBERO
CODIGO 475
GRADO 3
NUMERO DE CARGOS 13
DEPENDENCIA CUERPO DE BOMBEROS
CARGO JEFE INMEDIATO
QUIEN EJERZA SU SUPERVISION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar activamente de las labores de prevencion y atencion de emergencias
bomberiles que se presenten en la jurisdiccion del municipio de Ibagué, con
sujecion a las instrucciones del Comandante de Bomberos y la practica adecuada
de las operaciones propias de su profesion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

o

Revisar permanentemente que todos los sistemas de alarma de la
institucion (teléfonos y radios) se encuentren en perfecto estado de
funcionamiento.

Acudir a todo requerimiento que se le haga para actuar en incendios y
llamados de auxilio en general, de acuerdo con la finalidad de la institucion.

Concurrir a maniobras, entrenamientos y preparacion técnica en general
que sea dispuesta por sus superiores.

Seguir instrucciones del comandante de bomberos en todas aquellas
acciones que se programen para el rescate y proteccion de las personas y
bienes.

Recibir los entrenamientos y practicas propias de la actividad bomberil.

Informar al comandante de bomberos cualquier novedad o emergencia que
encuentre en el desempeno de su labor.

Conservar en buen estado los elementos de trabajo que se le asignen.

Rescatar las personas comprometidas en el area del siniestro. X
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9. Solicitar apoyo a las demas entidades (empresas prestadoras de servicios

publicos domiciliarios), segun se requiera para atender debidamente la
emergencia.

10.  Detectar y retirar materiales peligrosos que se encuentren en el area del
siniestro.

11.  Impedir el ingreso al cuartel de personas ajenas a la Institucion que no
estén debidamente autorizadas.

12.  Cuidar y mantener en perfecto estado de aseo y conservacion los equipos,
elementos, accesorios e instalaciones que disponga la institucién y de los que
se confie personalmente de acuerdo a las disposiciones internas en cuanto a
cargo y funciones.

13.  Cumplir estrictamente los horarios respectivos de guardia o servicios
conforme a la asignacion diaria dispuesta por los superiores.

14.  Atender con esmerada atencion los teléfonos de alarma, informacion y radio
teléfonos de la guardia.

15. Dar los servicios de informaciéon usual al publico, tales como la hora,
droguerias de turno, atender consignas, dando cumplimiento a todas sus
funciones como Comandante de Guardia.

16.  Darla alarma dentro del cuartel, por medio de sirena, timbre o campana de
acuerdo al sistema vigente establecido.

17. Acatar y cumplir las ordenes de sus superiores, con la observancia del
régimen militar que rige en la institucion: acuartelarse cada vez que lo ordene
el Comandante de Bomberos, a la hora y fecha que se estime conveniente,
debera presentarse a las llamadas de alarma general, al cuartel o zona de
operaciones aun encontrandose en franquicia.

18.  Conducir los vehiculos del cuerpo de bomberos cumpliendo las normas de
transito.

19. Respetar y acatar el reglamento intemo de la institucion y al rigor
disciplinario en concordancia con el Decreto Presidencial 953 de Abril 3 de
1997.

20. _ Realizar las visitas a establecimientos publicos y privados que lo requierany
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21,

y sobre las cuales se ejerce vigilancia en procura de prevencion de incendios,
explosiones y calamidades conexas, rindiendo el respectivo informe por escrito
al comandante de bomberos.

Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

Los sistemas de alarma responden adecuadamente a las necesidades de la
institucién y se mantienen en perfectas condiciones para brindar una adecuada
respuesta en caso de ser requerido

Los elementos y bienes dados a su responsabilidad se les realiza el
mantenimiento adecuado para garantizar su buen funcionamiento y cuidado
debido.

La participacién en operativos contra incendio o de rescate se efectua con
estricto cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para este
tipo de casos, adicionalmente se siguen las técnicas y tacticas aprendidas en
el proceso de entrenamiento y simulacros.

Las 6rdenes se cumplen a cabalidad siguiendo el principio de la linea de
mando establecida.

Las novedades se reportan de manera oportuna al superior inmediato, para
poder actuar a tiempo y disponer los operativos del caso.

Las labores de rescate tienen como prelacion la salvaguarda de las vidas
humanas y la integridad de las personas.

La coordinacién interinstitucional se realiza de manera permanente a fin de
prestar un servicio integral en los eventos de rescate o incendio.

Los elementos que representen riesgo inminente en el area de un siniestro
se retiran siguiendo los procedimientos técnicos que la ocasion asi lo indiquen.

El control sobre el ingreso de personas a la institucion se controla
permanentemente y se siguen las normas aplicables de seguridad.

Los horarios se distribuyen de acuerdo a la disponibilidad del recursa
[~
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humano y se cumplen con especial cuidado.

11. La informacién solicitada por los usuarios es suministrada de manera agil,
oportuna y con veracidad.

12. Las alarmas se activan en caso de emergencia y el responsable de ella
atiende las senales de manera inmediata a la ocurrencia de una eventualidad.

13. Se da manejo honrado y escrupuloso a los elementos y bienes de la
institucién, asumiendo la responsabilidad de sus actos, dentro de las
limitaciones establecidas por las leyes y los reglamentos.

14. Los planes, programas y proyectos se realizan de forma técnica y tiene
como parametros los diagnosticos y estudios, asi como las politicas
institucionales en materia.

15.  El soporte técnico que se da es adecuado y se ajusta a las necesidades de
quien lo solicita, ademas se brinda de manera oportuna.

16. Los informes son presentados dentro de los términos oportunos y en los
formatos requeridos por la persona o entidad que lo solicita.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional

Planes nacional, departamental y local de prevencion y atencion de
desastres.

Normatividad vigente para el sector de bomberos.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

Reglamento de higiene y seguridad industrial.

Reglamento interno de trabajo.

Plan de salud ocupacional.

N —

©CONO O AW

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Diploma de bachiller en|Experiencia relacionada de 12 meses
cualquier modalidad y Licencia de
Conduccion de 42 6 52 Categoria. &
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VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. QOrientacion al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios intemos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacién gubernamental.

4. Compromiso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1. Manejo de la Informacién: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

2. Adaptacion al cambio: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente.

3. Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacién de los
cambios en la autoridad competente.

4. Relaciones Interpersonales: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

5. Colaboracién: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales. X

\

y
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO
CODIGO 482
GRADO 3
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA CUERPO DE BOMBEROS
CARGO JEFE INMEDIATO
QUIEN EJERZA SU SUPERVISION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al cuerpo oficial de bomberos mediante el traslado de la tripulacion al lugar
de la emergencia o calamidad de forma &agil, oportuna y eficiente brindando apoyo
a las labores de prevencién y atencion de emergencias bomberiles que se
presenten en la jurisdiccion del municipio de Ibagué, con sujecion a las
instrucciones del Comandante de Bomberos y la practica adecuada de las
operaciones propias de su profesion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Conducir los vehiculos de bomberos con responsabilidad y acatando las
normas de transito, velando por la seguridad de la tripulacion y transetntes.

Responder por el mantenimiento de las maquinas, equipos, herramientas,
mangueras, maquinas y otros elementos de trabajo de acuerdo a la
programacion que establezca el comandante.

Ejecutar labores de prevencion y extincion de incendios, explosiones y
calamidades conexas.

Participar en la tarea de rescate y salvamento de personas y elementos en
caso de emergencia, calamidades y/o desastres (incendios, avalanchas,
inundaciones, explasiones, accidentes, terremotos etc.).

Atender las llamadas de auxilio cuando este prestando el servicio de
Comandante de Guardia, informando de inmediato a su superior jerarquico.

Presentarse en forma inmediata al cuartel general de Bomberos en casos
de emergencia al llamado de sus superiores o de cualquier medio de
comunicacion existente en la ciudad. X

\,
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&, Responder por la buena prestacion del servicio y del funcionamiento del
cuartel cuando se le asigne la funcién de Oficial de Servicio.

8. Mantener en perfecto aseo todas las areas del cuartel.

9. Respetar y acatar las ordenes del comando de la institucion y/o de quien
haga sus veces como Oficial de Servicio.

10. Reportar al comando las anomalias y situaciones que atenten contra la
disciplina, buen nombre y prestigio de la institucion.

11. Respetar y acatar el reglamento intemo de la institucion y al rigor
disciplinario en concordancia con el decreto presidencial 953 de abril 3 de
1997.

12. Respetar y acatar las asignaciones y servicios que le sean conferidos por el
comando y oficial de servicio a través de los articulados de la orden del dia.

13.  Acudir a la capacitacién de entrenamiento bomberil y fisico, conforme al
programa elaborado por el comando.

14.  Acudir a todo requerimiento que se le haga para actuar en incendios y
llamados de auxilio en general, de acuerdo con la finalidad de la institucion.

15.  Apoyar en las maniobras, entrenamientos y preparacion técnica en general
que sea dispuesta por sus superiores.

16.  Seguir instrucciones del comandante de bomberos en todas aquellas
acciones que se programen para el rescate y proteccion de las personas y
bienes.

17.  Recibir los entrenamientos y practicas propias de la actividad bomberil.

18.  Informar al comandante de bomberos cualquier novedad o emergencia que
encuentre en el desemperio de su labor.

19.  Conservar en buen estado los elementos de trabajo que se le asignen.

20.  Apoyar en el rescate de personas comprometidas en el area del siniestro.

X
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21.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

g,

10.

11.

Los sistemas de alarma responden adecuadamente a las necesidades de la
institucion y se mantienen en perfectas condiciones para brindar una adecuada
respuesta en caso de ser requerido

Los elementos y bienes dados a su responsabilidad se les realiza el
mantenimiento adecuado para garantizar su buen funcionamiento y cuidado
debido.

La participacién en operativos contra incendio o de rescate se efectia con
estricto cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para este
tipo de casos, adicionalmente se siguen las técnicas y tacticas aprendidas en
el proceso de entrenamiento y simulacros.

Las ordenes se cumplen a cabalidad siguiendo el principio de la linea de
mando establecida.

Las novedades se reportan de manera oportuna al superior inmediato, para
poder actuar a tiempo y disponer los operativos del caso.

Las labores de rescate tienen como prelacion la salvaguarda de las vidas
humanas y la integridad de las personas.

La coordinacion interinstitucional se realiza de manera permanente a fin de
prestar un servicio integral en los eventos de rescate o incendio.

Los elementos que representen riesgo inminente en el area de un siniestro
se retiran siguiendo los procedimientos técnicos que la ocasion asi lo indiquen.

El control sobre el ingreso de personas a la institucion se controla
permanentemente y se siguen las normas aplicables de seguridad.

Los horarios se distribuyen de acuerdo a la disponibilidad del recurso
humano y se cumplen con especial cuidado.

La informacion solicitada por los usuarios es suministrada de manera agil,
oportuna y con veracidad. 1Y)
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12. Las alarmas se activan en caso de emergencia y el responsable de ella
atiende las senales de manera inmediata a la ocurrencia de una eventualidad.

13. Se da manejo honrado y escrupuloso a los elementos y bienes de la
institucion, asumiendo la responsabilidad de sus actos, dentro de las
limitaciones establecidas por las leyes y los reglamentos.

14. Los planes, programas y proyectos se realizan de forma técnica y tiene
como parametros los diagnosticos y estudios, asi como las politicas
institucionales en materia.

15.  El soporte técnico que se da es adecuado y se ajusta a las necesidades de
quien lo solicita, ademas se brinda de manera oportuna.

16. Los informes son presentados dentro de los términos oportunos y en los
formatos requeridos por la persona o entidad que lo solicita.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional

Planes nacional, departamental y local de prevencién y atenciéon de desastres.
Normatividad vigente para el sector de bomberos.

Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.

Manuales de procesos y procedimientos administrativos.

Reglamento de higiene y seguridad industrial.

Reglamento interno de trabajo.

Plan de salud ocupacional.

CONOOOAWN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Diploma de bachiller en|Experiencia relacionada de 12 meses
cualquier modalidad y Licencia de
Conduccién de 42 6 52 Categoria.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los comgromisgg
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4.

organizacionales con eficacia y calidad.

Orientacién al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

Compromiso_con la_Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEQOS

1.

2.

3.

Maneijo de la Informacién: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Adaptacion al cambio: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente.

Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacién de los
cambios en la autoridad competente.

Relaciones Interpersonales: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

. Colaboracion: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos

institucionales. \_

|
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 61
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a los funcionarios de la dependencia en todas las labores administrativas y
operativas que por su naturaleza requieran de trabajo en equipo para su
desarrollo, asi como de la realizacion de acciones relacionadas con el
cumplimiento de las metas en coordinacion con el jefe inmediato.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar informes, reportes, cuadros y analisis comparativos de planes,
programas, proyectos y labores generales y especificas del area en que se
encuentre asignado (a).

Organizar e instruir de comun acuerdo con el profesional universitario los
diferentes mecanismos de manejo y conservacion de archivos vy
correspondencia del area.

Coordinar la distribucion del trabajo de apoyo en trascripcion, elaboracion y
logistica general de proyectos, planes y programas necesarios en el grupo.

Realizar y participar en los operativos que demande la Ley, Acuerdos y
Decretos a cargo de la dependencia a la que hace parte.

Coordinar y ejecutar labores generales de oficina y asistencia.

Atender las inquietudes de los diferentes usuarios (internos o externos) del
grupo.
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7. Asesorar a las demas dependencias en términos de los diferentes tramites,

procesos o procedimientos de los cuales el Grupo es responsable.

8. Apoyar en la elaboracién de aplicaciones informaticas para los procesos y
procedimientos de los cuales el grupo es responsable.

9. Colaborar con la elaboracion, manejo y seguimiento de los respectivos
indicadores de gestion y logro que permitan mantener en buen nivel del area al
que hace parte.

10. Administrar y mantener actualizada la informacién técnica vy/o
correspondencia del grupo a fin de conformar un banco de datos que permita
alimentar los diferentes sistemas de informacion generados al interior de la
entidad.

11.  Colaborar en todas las acciones tendientes a la implementacion vy
administracion de cada uno de los planes, programas y proyectos, en especial
las relacionadas con los planes de accién que se comprometié la dependencia
y todas aquellas que hacen parte de las operaciones para el cumplimiento de
los resultados.

12.  Programar y coordinar los recursos necesarios para el desarrollo de los
programas del trabajo y las actividades del area.

13.  Proponer y colaborar con la elaboracion y ejecucion de programas.

14.  Coordinar e implementar las actividades y acciones de asistencia y apoyo
técnico administrativo y operativo.

15.  Colaborar en la difusién de las normas vigentes.
16.  Colaborar en la proyeccion de los actos administrativos necesarios para el
cumplimiento de las actividades del area en que se encuentra, que deban

someterse a la aprobacion de instancias superiores.

17.  Velar por la implementaciéon de los programas que hacen parte de los
procesos del area.

18.  Participar en la ejecucion, revision andlisis y actualizacién de métodos y

procedimientos de trabajo.
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19. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero y verificar la exactitud de los mismos.

20. Realizar la adecuada programacion sobre las actividades de la
dependencia.

21.  Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las
actividades de verificacion y comprobacion de Control Interno.

22.  Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y control
- de las actividades de Control Interno.

23. Disefar y desarrollar el sistema de informacion, clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de archivos de la dependencia.

24. Elaborar e interpretar cuadros, informes y estadisticas concernientes a las
diferentes areas del Control Interno.

25. Responder por el mantenimiento y adecuada conservacion de los equipos
e instrumentos asignados.

26. Velar por la existencia oportuna de elementos de trabajo y suministros
necesarios.

27. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. La elaboracién de informes, reportes y cuadros se realiza de manera
oportuna y siguiendo los modelos e instrucciones de las personas o
entidades que lo solicitan.

2. La informacién del personal al servicio de la entidad, se lleva conforme a la
normatividad vigente en materia de gestion documental, se actualiza de
forma permanente y los informes, tramites y solicitudes tanto del personal
como de las entidades de los diferentes niveles son atendidos
oportunamente.

3. 'La distribucion del trabajo se efectua con estricto cumplimiento de las
necesidades de la dependencia y atiende a la planificacion de las

actividades.
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4. La atencidn y asesoria tanto a funcionarios de otras dependencias como de
usuarios, es una prioridad dentro de la dependencia y se les brinda
informacion oportuna y confiable.

5. Los indicadores de gestion se construyen a partir de la identificacion de
puntos estratégicos funcionales de manera que contribuyen a la elaboraciéon
de los planes de mejoramiento.

6. Los registros, la correspondencia y los demas actos administrativos que se
expiden, se archivan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestidon documental.

7. La documentacion se almacena de manera técnica y segura velando por su
integridad.

8. Las novedades se gestionan en forma coordinada, atendiendo la
programacion, las solicitudes o la ocurrencia de las mismas.

©

La gestion de recursos se realiza de manera oportuna conforme a los
programas y actividades del area.

10. Los programas se elaboran teniendo en cuenta las normas vigentes, los
recursos disponibles y acorde al Plan de Desarrollo de la entidad.

11. Las normas inherentes a los asuntos de la dependencia se conocen y
difunden oportunamente, permitiendo la constante actualizacion permanente
de los funcionarios interesados.

12. Los actos administrativos emanados de la dependencia, se proyectan y
elaboran en concordancia con la normatividad vigente en la materia y con base
en diagnoésticos de necesidades.

13. Los programas se implementan oportunamente, generan un clima
organizacional adecuado y protegen integralmente a los funcionarios de la
entidad frente a los riesgos identificados.

14. Los meétodos y procedimientos se encuentran documentados y son
sometidos a revision continua a fin de mejorar y aplicar correctivos sobre los
mismos en aras de la busqueda constante de la calidad en el servicio.

15.  Los registros, la correspondencia y los demas actos administrativos que se
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expiden, se archivan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

16.  Los procedimientos de la dependencia se enmarcan dentro del sistema de
control interno y el ejercicio de las funciones y competencias, garantiza el
cumplimiento de las metas e indicadores previstos por el plan de accion.

17.  Los elementos, equipos e instrumentos de trabajo asignados, asi como los
suministros de trabajo, se mantienen en buen estado de conservacion y
funcionalidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

<

Constitucion Nacional.

Estructura del Estado Colombiano.

Politicas publicas en administracion de personal.
Normas sobre administracion de personal.

Metodologias de investigacion y diserio de proyectos.
Fundamentos y principios de administracion de personal.
Estructura administrativa de la entidad.

Manual de funciones y competencias laborales minimas.
Manuales de procesos y procedimientos administrativos.
10 Reglamento de higiene y seguridad industrial.

11. Reglamento interno de trabajo.

12.Plan de salud ocupacional.

©CONOIO WM =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Diploma de Bachiller y algun|Experiencia relacionada de 12 meses.
estudio técnico en las  areas
administrativa, sistemas, contable,
criminalistica, comercial, sociales.

VIi. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacidon a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. QOrientacion al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

{
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Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacidén gubernamental.

Compromiso _con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1.

2.

Manejo de la Informaciéon: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Adaptacion al cambio: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente.

Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informaciéon de los
cambios en la autoridad competente.

Relaciones Interpersonales: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

Colaboracién: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

b
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

CODIGO 440

GRADO 3

NUMERO DE CARGOS 18

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO JEFE INMEDIATO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo secretarial y asistencial a los funcionarios de la dependencia en todas las
labores que por su naturaleza requieran de trabajo en equipo para su desarrollo,
asi como de la realizacion de acciones relacionadas con el cumplimiento de las
metas en coordinacion con el jefe inmediato.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desempefiar en forma organizada, ordenada y prudente el ejercicio de su
labor.

Coordinar con los diferentes auxiliares administrativos la realizacion de labores
de apoyo logistico, de trascripcion de textos, etc., para la presentacion de
informes que se requieran en la dependencia.

Contestar el teléfono y entregar a tiempo los mensajes al destinatario.

Recibir, manejar, redactar y transcribir adecuadamente la correspondencia
recibida y enviada de la dependencia e informar sobre la misma a fin de darle
una respuesta oportuna.

Llevar y mantener el archivo de la dependencia, en forma organizada y
actualizada, al igual que controlar el préstamo a otras dependencias del
material bibliografico o de referencia perteneciente a la dependencia.

Manejar la agenda de su jefe inmediato y seleccionar los asuntos, citas y L
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compromisos que deban llevarse a su conocimiento.

7. Apoyar las actividades, tanto a dentro como afuera, que se adelanten por parte
de la Administracion.

8. Apoyar en la entrega de citaciones, requerimientos, respuesta y/o
correspondencia que debe adelantar la Administracion.

9. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de oficing,
de la papeleria y del aseo general de la dependencia.

10. Velar por su actualizacion, capacitacion y desarrollo personal y profesional.

11.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La atencion al publico se realiza con oportunidad, respeto y conocimiento de
las funciones y procedimientos de la entidad.

2. La correspondencia se radica y entrega al destinatario en forma oportuna con
aplicacion de las normas y procedimientos para el manejo de la misma.

3. Las funciones se ejecutan con diligencia, oportunidad y calidad en procura de
la excelencia en el servicio.

4. La agenda de compromisos y mensajes del superior inmediato se maneja con
entera confidencialidad y rigurosidad en cuanto a la informacion que alli se
deposita.

5. Los registros, la correspondencia y los demas actos administrativos que se
expiden, se archivan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

6. La papeleria y demas implementos de oficina se utilizan de manera racional y
se pone en practica el principio de austeridad y eficiencia.

7. La elaboracion de informes, reportes y cuadros se realiza de manera oportuna
y siguiendo los modelos e instrucciones de las personas o entidades que lo
solicitan. \
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8. La informacion del personal al servicio de la entidad, se lleva conforme a la
normatividad vigente en materia de gestion documental, se actualiza de forma
permanente y los informes, tramites y solicitudes tanto del personal como de
las entidades de los diferentes niveles son atendidos oportunamente.

9. La atenciéon y asesoria a los funcionarios de otras dependencias es una
prioridad dentro de la dependencia y se les brinda informacion oportuna vy
confiable.

10.Los indicadores de gestion se construyen a partir de la identificacion de puntos
estratégicos funcionales de manera que contribuyen a la elaboracion de los
planes de mejoramiento.

11.Los registros, la correspondencia y los demas actos administrativos que se
expiden, se archivan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

12.La documentacion se almacena de manera técnica y segura velando por su
integridad.

13.Las novedades se gestionan en forma coordinada, atendiendo Ila
programacion, las solicitudes o la ocurrencia de las mismas.

14.La gestion de recursos se realiza de manera oportuna conforme a los
programas y actividades del area.

15.Los programas se elaboran teniendo en cuenta las normas vigentes, los
recursos disponibles y acorde al Plan de Desarrollo de la entidad.

16.Las normas inherentes a los asuntos de la dependencia se conocen y difunden
oportunamente, permitiendo la constante actualizacién permanente de los
funcionarios interesados.

17.Los actos administrativos emanados de la dependencia, se proyectan y
elaboran en concordancia con la normatividad vigente en la materia y con base
en diagnodsticos de necesidades.

18.Los programas se implementan oportunamente, generan un clima
organizacional adecuado y protegen integralmente a los funcionarios de la
entidad frente a los riesgos identificados.
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19.Los métodos y procedimientos se encuentran documentados y son sometidos
a revision continua a fin de mejorar y aplicar correctivos sobre los mismos en
aras de la busqueda constante de la calidad en el servicio.

20.Los registros, la correspondencia y los demas actos administrativos que se
expiden, se archivan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

21.Los procedimientos de la dependencia se enmarcan dentro del sistema de
control interno y el ejercicio de las funciones y competencias, garantiza el
cumplimiento de las metas e indicadores previstos por el plan de accién.

22.Los elementos, equipos e instrumentos de trabajo asignados, asi como los
suministros de trabajo, se mantienen en buen estado de conservacion y
funcionalidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Sistema general de archivo.

2. Normas sobre correspondencia y administracion documental.

3. Politicas institucionales en manejo de informacion documental.

4. Normas sobre atencion al cliente.

5.  Estructura administrativa de la entidad.

6. Manual de funciones especificas y competencias laborales minimas.
7. Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la entidad.
8. Reglamento de higiene y seguridad industrial.

9. Reglamento interno de trabajo.

10. Plan de salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Diploma de Bachiller en|Experiencialaboral de 6 meses.
cualquier modalidad.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.
2. QOrientacion al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la

satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos

af#

A




u1-[}774 - 4 DIC 2008

- . MANUAL ESPECIFICO DE
ALCALDIA DE IBAGUE | FyNCIONES Y COMPETENCIAS
DESPACHO | ABORALES
Version No. 2
Pagina 231 de 241

3.

de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.
Transparencia:. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

Compromiso con la Organizacién: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1.

2.

Manejo de la Informacion: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Adaptacién al cambio: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente.

Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacion de los
cambios en la autoridad competente.

Relaciones Interpersonales: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

Colaboracién: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

A
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407 |
GRADO 3
NUMERO DE CARGOS 41
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION

DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer labores administrativas dentro de la dependencia asignada para el
desarrollo de las funciones, ejecutando las instrucciones impartidas por los
superiores, siguiendo técnicas administrativas adecuadas y oportunas.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Atender al publico, brindando la orientacion adecuada o remitiéndolo a la
persona indicada para que ésta atienda el requerimiento efectuado.

Recibir, manejar, redactar y transcribir la correspondencia e informar sobre la
misma.

Desempefiar en forma organizada, ordenada y prudente el ejercicio de su
labor.

Contestar el teléfono y entregar los mensajes a tiempo.
Manejar la agenda del superior inmediato.

Hacer requisicion de suministros y elementos de oficina.

. Llevar y mantener el archivo de la dependencia, en forma, organizada y

actualizada.

. Hacer buen uso de la papeleria y elementos de oficina.

. Colaborar en todas las actividades que se desarrollen al interior de su
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dependencia.

10. Apoyar las actividades, tanto a dentro como afuera, que se adelanten por parte
de la Administracion.

11.Apoyar en la entrega de citaciones, requerimientos, respuesta y/o
correspondencia que debe adelantar la Administracion.

12.Velar por su actualizacion, capacitacion y desarrollo personal y profesional.

13.Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. La atencién al publico se realiza con oportunidad, respeto y conocimiento de
las funciones y procedimientos de la entidad.

2. La correspondencia se radica y entrega al destinatario en forma oportuna con
aplicacion de las normas y procedimientos para el manejo de la misma.

3. Las funciones se ejecutan con diligencia, oportunidad y calidad en procura de
la excelencia en el servicio.

4. La agenda de compromisos y mensajes del superior inmediato se maneja con
entera confidencialidad y rigurosidad en cuanto a la informaciéon que alli se
deposita.

5. Los registros, la correspondencia y los demas actos administrativos que se
expiden, se archivan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

6. La papeleria y demas implementos de oficina se utilizan de manera racional y
se pone en practica el principio de austeridad y eficiencia.

7. La elaboracion de informes, reportes y cuadros se realiza de manera oportuna
y siguiendo los modelos e instrucciones de las personas o entidades que lo
solicitan.

8. La informacion del personal al servicio de la entidad, se lleva conforme a la
normatividad vigente en materia de gestion documental, se actualiza de form%
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permanente y los informes, tramites y solicitudes tanto del personal como de
las entidades de los diferentes niveles son atendidos oportunamente.

9. La atencién y asesoria a los funcionarios de otras dependencias es una
prioridad dentro de la dependencia y se les brinda informacién oportuna y
confiable.

10. Los indicadores de gestion se construyen a partir de la identificacion de puntos
estratégicos funcionales de manera que contribuyen a la elaboracion de los
planes de mejoramiento.

11.Los registros, la correspondencia y los demas actos administrativos que se
expiden, se archivan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

12.La documentacién se almacena de manera técnica y segura velando por su
integridad.

13.Las novedades se gestionan en forma coordinada, atendiendo Ila
programacion, las solicitudes o la ocurrencia de las mismas.

14.La gestion de recursos se realiza de manera oportuna conforme a los
programas y actividades del area.

15.Los programas se elaboran teniendo en cuenta las normas vigentes, los
recursos disponibles y acorde al Plan de Desarrollo de la entidad.

16.Las normas inherentes a los asuntos de la dependencia se conocen y difunden
oportunamente, permitiendo la constante actualizacion permanente de los
funcionarios interesados.

17.Los actos administrativos emanados de la dependencia, se proyectan y
elaboran en concordancia con la normatividad vigente en la materia y con base
en diagnosticos de necesidades.

18.Los programas se implementan oportunamente, generan un clima
organizacional adecuado y protegen integralmente a los funcionarios de la
entidad frente a los riesgos identificados.

19. Los métodos y procedimientos se encuentran documentados y son sometidos
a revision continua a fin de mejorar y aplicar correctivos sobre los mismos en
aras de la busqueda constante de la calidad en el servicio. X

f
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20.Los registros, la correspondencia y los demas actos administrativos que se
expiden, se archivan diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

21.Los procedimientos de la dependencia se enmarcan dentro del sistema de
control interno y el ejercicio de las funciones y competencias, garantiza el
cumplimiento de las metas e indicadores previstos por el plan de accion.

22.Los elementos, equipos e instrumentos de trabajo asignados, asi como los
suministros de trabajo, se mantienen en buen estado de conservacion y
funcionalidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema general de archivo.

2. Normas sobre correspondencia y administracion documental.

3. Politicas institucionales en manejo de informacién documental.

4. Normas sobre atencion al cliente.

5. Estructura administrativa de la entidad.

6. Manual de funciones especificas y competencias laborales minimas.
7. Manuales de procesos y procedimientos administrativos de la entidad.
8. Reglamento de higiene y seguridad industrial.

9. Reglamento interno de trabajo.

10. Plan de salud ocupacional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Diploma de Bachiller en|Experiencialaboral de 6 meses.
cualquier modalidad.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios
seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacién a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. Orientacion al Usuario y al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacién y garantizar el

’\




B1-0774 ~ 4 DIC 2008

) - MANUAL ESPECIFICO DE
ALCALDIA DE IBAGUE | eyNCIONES Y COMPETENCIAS
Version No. 2
Pagina 236 de 241

4.

acceso a la informacién gubernamental.
Compromiso con la Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE

EMPLEOS

1. Manejo de la Informacién: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

2. Adaptacion al cambio: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente.

3. Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacion de los
cambios en la autoridad competente.

4. Relaciones Interpersonales: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacion abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

5. Colaboracion: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos

institucionales.
b
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS
GENERALES

CODIGO 470

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 5

DEPENDENCIA GRUPO DE RECURSOS FISICOS

CARGO JEFE INMEDIATO
DIRECTOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades propias de mantenimiento locativo del area asignada,
siguiendo técnicas y usos aceptados para este tipo de labores. Ademas apoyar
activamente a las demas areas que lo requieran de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el superior inmediato a cargo de la programacion de labores.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Asear pisos, paredes, sanitarios, mobiliarios, puertas y ventanas de las oficinas
asignadas.

2. Realizar labores de cafeteria.

3. Solicitar oportunamente los elementos de aseo y cafeteria indispensables
para el adecuado aseo y atencion de las oficinas a su cargo.

4, Velar por la conservacion y uso racional de los elementos de la cafeteria,
(cafetera, vajilla, café, azucar, bandejas, entre otros).

n

Asistir y colaborar en las brigadas de aseo programadas por sus superiores.
6. Llevar mensajes verbales o escritos a quien le sea ordenado.

¥ Velar por el buen uso de los implementos de aseo, como jabones, liquidos
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ambientadores, desinfectantes, entre otros.

8. Atender con amabilidad al publico y brindar la informacion solicitada.
Q. Responder por los elementos y equipos necesarios para llevar a cabo sus
labores.

10. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El servicio de aseo se presta de manera técnica atendiendo los manuales y
procedimientos establecidos para el manejo de las instalaciones fisicas de la
entidad.

2. La conservacion de los elementos de cafeteria responde a principios
sanitarios y éticos en el manejo adecuado de este tipo de elementos.

3. La participacién en diferentes tipos de actividades es una funcidon que se
desempefia con esmero y se presta total atenciéon para que esta sea de
calidad y oportuna.

4. Los elementos de aseo se utilizan de manera racional y con sentido de
austeridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manuales basicos de mantenimiento de locaciones e instalaciones.
Politicas institucionales y programacién de aseo y mantenimiento.
Reglamento de higiene y seguridad industrial.

Reglamento interno de trabajo.

Plan de salud ocupacional.

N G0 By

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Minimo: Diploma de Basica Primaria Experiencia laboral de 6 meses.

VI. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS (Los Criterios,

(
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seran los establecidos en el Articulo 7° del Decreto 2539 de 2005)

1. Orientacion a resultados: Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad.

2. Orientaciéon al Usuario vy al Ciudadano: Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos,
de conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad.

3. Transparencia: Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos,
eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion gubernamental.

4. Compromiso_con la_ Organizacion: Alinear el propio comportamiento a las
necesidades, prioridades y metas organizacionales.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS

1. Manejo de la Informacién: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone.

2. Adaptacién al cambio: Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los cambios positiva y constructivamente.

3. Disciplina: Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacion de los
cambios en la autoridad competente.

4. Relaciones Interpersonales: Establecer y mantener relaciones de trabajo
amistosas y positivas, basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por los demas.

5. Colaboracién: Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

ARTICULO SEGUNDO: La planta de personal creada, se distribuird entre las Dependencias
establecidas en la estructura de la Alcaldia, conformando para ello los siguientes grupos de trabajo:

1. DESPACHO DEL ALCALDE

2. OFICINA DE JURIDICA

3. OFICINA DE CONTROL INTERNO

4. SECRETARIA DE PLANEACION MUNICIPAL:
4.1.  Grupo del Plan de Ordenamiento Territorial
4.2. Grupo de Estudios Estratégicos
4.3. Grupo de Administracion del SISBEN

5. SECRETARIA DE GOBIERNO
5.1.  Grupo de Justicia y Orden Publico
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5.2.  Grupo de Espacio Publico y Control Urbano

5.3. Cuerpo de Bomberos

SECRETARIA DE APOYO A LA GESTION Y ASUNTOS DE LA JUVENTUD

6.1.  Grupo de Relaciones Publicas
6.2.  Grupo de Contratacion

SECRETARIA DE HACIENDA
7.1.  Grupo de Presupuesto
7.2.  Grupo de Contabilidad
7.3. Grupo de Rentas
7.4. Grupo de Tesoreria

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

8.1.  Grupo de Gestion del Talento Humano
8.2.  Grupo de Recursos Fisicos

8.3.  Grupo de Informatica

SECRETARIA DE EDUCACION

9.1.  Grupo de Calidad Educativa

9.2.  Grupo de Cobertura

9.3.  Grupo Administrativo y Financiero

SECRETARIA DE SALUD
10.1. Grupo de Aseguramiento
10.2. Grupo de Salud Publica

10.3. Grupo de Prevencion y Atencion de Desastres

SECRETARIA DE CULTURA, TURISMO Y COMERCIO

11.1.  Grupo de Cultura
11.2. Grupo de Turismo
11.3. Grupo de Comercio

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
12.1. Grupo Operativo
12.2. Grupo de Proyectos

SECRETARIA DE DESARROLLO RURAL Y MEDIO AMBIENTE

13.1.  Grupo de UMATA
13.2. Grupo de Preservaciéon del Ambiente

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL

14.1. Grupo de Gestion y Apoyo Comunitario

14.2. Grupo de Recreacion y Deportes

15. SECRETARIA DE TRANSITO, TRANSPORTE Y DE LA MOVILIDA%
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15.1. Grupo Administrativo y de Contravenciones
15.2. Grupo Operativo y de la Movilidad

ARTICULO TERCERQO: El jefe de personal (o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario
copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesion y/o incorporacién, cuando sea ubicado en otra dependencia
que impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se
afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO CUARTO:. Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesiéon de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO QUINTO: El Alcalde conforme a la ley, mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y
de competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los
€asos en que se considere necesario.

ARTICULO SEXTO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su aprobaciéon y modifica las
demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Ibagué,

TERO GUTIERREZ
Icalde

EUGENIO VILLANUEVA GUARNIZO
Secretario Administrativo

VoBo. ??dra Ma ez Murillo Javgeonzé’.ez Bocanegra
Secretaria Juridica esor Externo Secretaria Administrativa

Proyecté Silvia Cristina Villa Garcia/Directora de Recursos Humanos.

+#
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