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DECRETO N.°
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“POR EL CUAL SE MODIFICA Y SE COMPILA EN UN UNICO CUERPO
NORMATIVO EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SOPO -

: NIVEL CENTRAL”

~ EL ALCALDE MUNICIPAL DE SOPO - CUNDINAMARCA

En ejercicio de sus atribuciones Constitucionales y Legales, en especial las que le
confiere el articulo 315 de fa Constitucidn Politica de Colombia, la Ley 136 de 1994,
modificada en lo pertinente por la Ley 1551 de 2012, la Ley 909 de 2004, el Decreto
1083 de 2015, el Acuerdo Municipal N.° 023 de 2020, el Decreto N.© 060 de 2021 ¥

CONSIDERANDO

Que el articulo 2° de la Constitucién Politica de Colombia, dispone como fines
- esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y

garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion.

Que la Constitucién Politica de Colombia es norma de normas; en consecuencia, el
inciso 2° del articulo 4° de la Constitucién Politica establece que: “Es deber de los
nacionales y de los extranjeros en Colombia acatar la Constitucién y las leyes, y
respetar y obedecer a las autoridades”,

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica, modificado por el acto legislativo 01
de 2004 regula que “"No habrd empleo publico que no tenga funciones.detalladas en
la ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el prestpuesto
correspondiente. Ningun servidor publico entrard a ejercer su cargo sin prestar
Juramento de cumnplir y defender la Constitucién y desempefiar los deberes que le
incumben. Antes de tomar posesién del cargo, al retirarse del mismo o cuando
autoridad competente se lo solicite, debera declarar, bajo juramento, el monto de
sus bienes y rentas. Dicha declaracion solo podrd ser utilizada para los fines y
propésitos de la aplicacién de las normas del servidor publico. Sin perjuicio de las
demas sanciones que establezca la ley, no podrdn ser inscritos como candidatos a -
cargos de eleccién popular, ni elegidos, ni designados como servidores publicos, ni
celebrar personalmente, o por interpuesta persona, contratos con el Fstado, quienes
hayan sido condenados, en cualquier tiempo, por la comisién de delitos que afecten
el patrimonio del Estado. Tampoco quien haya dado lugar, como servidor publico,
con su conducta dolosa o gravemente culposa, asi calificada por sentencia judicial,
salvo gque asuma con cargo a su patrimonio el valor del dafio.”

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica regula, que la funcion administrativa -
estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacién y la desconcentracién de
funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el

adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracién pulblica, en todos
sus érdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefale la
ley.
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Que, en relacién con las atribuciones del alcalde, los numerales tercero y séptimo del
articulo 315 de la Constitucién Politica dispone: “Son atribuciones del Alcalde: 3.
Dirigir la accidn administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacién de los servicios a su cargo; representario 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
0 comerciales de carécter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes. 7.
Crear, suprimir o fusionar fos empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijar los emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes, No
podréd crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de persona!
en el presupuesto inicialmente aprobado.”

Que el numeral 1° contenido en el literal d) del articulo 91 de la Ley 136 de 1994
modificado por la Ley 1551 de 2012, indica dentro de las funciones del Alcalde
Municipal “Dirigir fa accién admtmstratrva del municipio; asegurar el cumplimiento
de las funciones y de la prestacién de los servicios a su cargo”. Asi mismo, el numeral
2 del literal d) que dispone: “"Nombrar y remover los funcionarios bajo su .
dependencia y a los gerentes y directores de los establecimientos piblicos y las
empresas industriales comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones
pertinentes”; y en su numeral 3 del literal d) expone: “Suprimir o fusionar entidades
o dependencias municipales, de conformidad con los acuerdos respectivos”,

Que el literal i) del articulo 5° de la Ley 136 de 1994, sostiene que, mediante la
economia y el buen Gobierno, el municipio buscard garantizar su autosostenibilidad
economica y fiscal, y deberd propender por la profesionalizaciéon de su
administracion, para lo cual promoverd esquemas asociativos que privilegien la
reduccién del gasto y el buen gobierno en su conformacion y funcionamiento.

Que de acuerdo con lo estipulado en el numeral 5 del articulo 2° de la Ley 1551 de
2012, los municipios gozan de autonomia para la gestidn de sus intereses, dentro de
los limites constitucionales y legales, “5) adoptar la estructura administrativa que
puedan financiar y que se determine conveniente para dar cumplimiento a las
competencias que les son asignadas por la Constitucién y la Ley”.

Que el paragrafo del articulo 2° de la Ley 489 de 1998, establece que: “fas reglas
relativas a los principios propios de la funcién adm:nrstratrva sobre delegacion y
desconcentracion, caracteristicas y régimen de las entidades descentralizadas,
racionalizacion administrativa, desarrollo administrativo, participacién y controf
interno de la Administracién Publica se aplicaran, en lo pertinente, a las entidades
territoriales, sin perjuicio de fa autonomia que les es propta de acuerdo con Ia
Constitucién Politica”.

Que el articulo 15 de la Ley 909 de 2004 determina que las unidades de personal o
quienes hagan sus veces, son la estructura basica de la gestién de los recursos
humanos en la administracién pulblica y que una de sus funciones especificas es

elaborar los manuales de funciones y requisitos de conformidad con las normas
vigentes, ‘

Que el numeral 2 del articulo 17 de la Ley 909 de 2004 sefiala Cjue todas las entidades
y organismos a las cuales se les aplica la referida ley deberdan mantener actualizadas
las plantas globales de empleos necesarias para el cumplimiento eficiente de las
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funciones a su cargo, para lo cual deben tener en cuenta las medidas. de
racionalizacién del gasto.

Que mediante el Decreto 785 de 2005 se establece el Sistema de Nomenclatura y
Clasificacion y de Funciones y Requisitos Generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica” cuyo objeto es compilar en un solo
cuerpo normativo los decretos reglamentarios vigentes de competencia del sector de
la funcién piblica, dispone en su articulo 2.2.2.6,1, que: "Los organismos y entidades
a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones
y de competencias laborales describiendo las funciones gue correspondan a los

empleos. de la planta de personal y determinando los requ:s;tos exigidos para su
efercicio, (...)"

Que el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015 sefiala que
la adopcidn, adicion, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucién .interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo. '

Que el inciso c) del articulo 2.2.1.4.1. del capitulo cuarto del Decreto 1083 de 2015,
adicionado por el articulo primero del decreto 1800 de 2019, sefiala que: "(...) Las
entidades y organismos de la administracién publica, con el objeto de mantener
actualizadas sus plantas de personal deberan adelantar las siguientes acciones
minimo cada dos afios: ¢. Analizar los perfiles y las cargas de trabajo de los emp!eos
- que se requ:eran para el cumplimiento de las funciones, (...)”

‘Que el Decreto 815 de 2018, que modificé el Decreto 1083 de 2015, indicé en su
articulo 2.2.4.10 que: “De conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo, las
entidades y organismos en fos manuales especificos de funciones y competencias
laborales deben incluir: el contenido funcional de los empleos, las competencias
comunes a los empleos publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto
en los articulos 2.2.4.7. y 2.2.4.8. de este Titulo; las competencias funcionales; y
fos requisitos de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el Decreto
que para el efecto expida el Gobierno Nacional. (...).”

Que el Gobierno Nacional reglamenté el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior -SNIES-, mediante el decreto 1767 de 2006, el cual cuenta con
una estructura de clasificacién de los diferentes programas académicos agrupados
en areas del conocimiento y nicleos basicos del conocimiento, que clasifican campos,
disciplinas académicas o profesiones esenciales.

Que para la determinacién de las disciplinas académicas o profesiones a prever en
los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario
tener en cuenta la agrupacién de estas, conforme a la clasificacion determinada en
los nucleos basicos del conocimiento, definidos en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior -SNIES-, con el propésito de hacer efectivo el
acceso al empleo publico en igualdad de condiciones, de quienes cuentan con una
profesidn perteneciente a un mismo ramo del conocimiento.

Que el Decreto 1083 de 2015 Que el Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcnon Publica,” sefiala en su
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Titulo 2: las “"Funciones y requisitos generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerdrquicos de los organismos y entidades del nacional,” ordenando
en su articulo 2,2.6.1. que “Los organismos y entidades a los cuales se refiere ef
presente Titulo expedirén el manual especifico de funciones que corresponda a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio. :

La adopcién, adicién, modificacién o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna def jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo. |

Corresponde a la unidad de personal, a la.que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacién o
adicién del manual de funciones'y de competencias laborales y velar por el
cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.”

Que mediante Acuerdo 023 de diciembre 15 de 2020 se adopté la actualizacién,
redisefio y modernizacién administrativa de la alcaldia municipal, se definieren las
funciones de sus dependencias y se derog6 el Acuerdo No. 023 de 2013 “Por el cual
se adopta la estructura de la Administracién Municipal, se definen las funciones de
sus dependencias, se crean y se modifican unas unidades administrativas y se dictan
otras disposiciones” y se dictaron otras disposiciones. :

Que mediante Decreto Municipal N.© 060 del 29 de enero de 2021 "Por e/ cual se
modifica a planta de empleos de fa Administracién Central del Municipio de Sopd y
se dictan otras disposiciones”, se establecié la planta de empleos de la Alcaldia
Municipal de Sop6, de conformidad con lo establecido en el Decreto Ley 785 de 2005.

Que mediante Decreto N.© 061 del 29 de enero de 2021 se adoptd el nuevo Manual
de Funciones, Requisitos y Competencias Especificas de los empleados de |a planta
de cargos de la Alcaldia Municipal de Sopé, acto administrativo que se hace preciso
actualizar. : &

Que el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior -SNIES-, ha tenido
diferentes actualizaciones en la estructura de clasificacion de los diferentes
programas académicos agrupados en areas del conocimiento y nicleos basicos del
conocimiento, con el propésito de hacer efectivo el acceso al empleo plblico en
igualdad de condiciones, de quienes cuentan con una profesién perteneciente a un
mismo ramo del conocimiento, razén por la cual el Manual de Especifico de Funciones
y Competencias Laborales debe actualizarse para cumplir con los nuevos criterios
técnicos.

Que, de acuerdo con lo anterior, es procedente modificar el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
Alcaldia Municipal de Sopé y compilario en un tinico cuerpo normativo.

En mérito de lo expuesto, el Alcalde Municipal de Sop9,
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ARTICULO PRIMERO. MODIFICAR Y COMPILAR en un (inico cuerpo normativo
el Manual Especifico de Funciones y Competencias de los empleos de la planta de
“personal de la Alcaldia Municipal de Sop6 - Nivel Central.

ARTICULO SEGUNDO. APLICACION. EI manual especifico de funciones y de
competencias laborales que se establece en el presente Decreto, aplica para los

empleos de la planta global dei nlvel central de la administracion mummpal de la
A!caldla de Sopo. :

Para el cumplimiento de las metas institucionales de la Entidad, los servidores
publicos de la Alcaldia de Sopd desempefiardn sus funciones con excelentes
estandares de calidad y sentido de pertenencia, en procura de contribuir al

mejoramiento. continuo de la empresa y la materializacion de los fines esenciales del
Estado. :

ARTicuLO TERCERO. Son funciones comunes especificas para los empieos de
secretario de despacho y directores técnicos las siguientes:

1. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los programas, proyectos vy
procedimientos administrativos y financieros de la Secretaria o unidad.

2. Aprobar el plan anual adquisiciones de la Secretaria o unidad.

3. Dirigir la elaboracidén del proyecto del presupuesto anual de gastos de la

‘Secretaria de acuerdo con las disposiciones legales y financieras vigentes,

4. Aprobar y presentar el proyecto de presupuesto de la Secretaria de acuerdo
con los lineamientos que expidan la Secretarias de Hac;enda y la Oficina
Asesora de Planeacién Estratégica.

5. Dirigir y realizar el seguimiento presupuestal de la Secretarxa 0 Unidad.

6. Dirigir la elaboracién de estudios previos, términos, condiciones, y la

~supervision e interventoria de los proyectos institucionales, relacionados con
el area de desempefio, y en desarrollo de las acciones y metas de la Secretaria.

7. Garantizar la presentacion de los informes que se deben rendir peridédicamente,

a las autoridades judiciales y administrativas, entre otros.

8. Garantlzar un excelente desempefio de la Secretaria o unidad en temas
administratives y misionales. -

- 9, Dirigir y liderar los comités que por disposicién normativa o delegaczon le
correspondan.

10. Dirigir y organizar los respectivos planes de accion, junto con su seguimiento
de acuerdo con lo dispuesto por el Departamento Nacional de. Planeacién o
gquien haga sus veces.

11.Aportar desde sus competencias en la ejecucién de estrategias sectoriales que.
permitan la mejora continua a través del fortatec:mlento de los componentes
de eficiencia y eficacia de la entidad.

12.Garantizar desde sus actividades el incremento del desempefio institucional
por medio de la generacién de resultados, ejecucion efectiva del plan de
desarrollo, y el aporte a la resolucién de necesidades y problemas de la
ciudadania dentro del marco del MIPG o modelo que haga sus veces,
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ARTICULO CUARTO. Son funciones comunes especificas para los empleos del nivel
profesional las siguientes: '

1. Elaborar los documentos y realizar las actividades propias de los procesos
contractuales en las etapas de planeacién, seleccidn, contratacién, ejecucién y
liguidacién, necesarios para la adquisicién de bienes y servicios relacionados
con el area de desempefio. :

2. Proyectar documentos y realizar actividades relacionadas con la ejecucién de
los programas, proyectos y procedimientos administrativos y financieros del
area de desempefio de acuerdo con las directrices dadas por su jefe inmediato.

3. Apovyar la elaboracién del Plan Anual de adquisiciones de |la Secretarfa o unidad
en lo referente a su drea de desempefio de acuerdo con las directrices dadas
por su jefe inmediato. ‘ _

4. Apoyar la elaboracién del proyecto del presupueste anual de gastos de Ia
Secretaria 0 Unidad en lo referente a su drea de desempefio de acuerdo con
las disposiciones legales y financieras vigentes. : '

5. Contribuir en el cumplimiento de la ejecucidn presupuestal de la Secretaria o
Unidad en lo referente a su drea de desempefio.

6.  Contribuir al cumplimiento de los indicadores de gestién de los procesos a
cargo. ,

7. Ejercer o apoyar la supervisién de contratos que le sean asignados o delegados
por el ordenador del gasto, de acuerdo con lo establecido en el manual de
contratacion. , .

8. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuesta a las consultas,
peticiones, quejas y reclamos que sean radicadas en el drea de desempeno,
teniendo en cuenta los términos previstos en la ley y en el sistema de gestion
documental. . '

9. Planear, controlar y ejecutar los proyectos que le sean asignados con la calidad
y oportunidad requerida.

10. Contribuir al cumplimiento de la misién y funciones de la dependencia.

ARTICULO QUINTO. Son funciones comunes especificas para los empleos del nivel
técnico las siguientes:

1. Realizar el apoyo técnico que requieran las actividades propias de los procesos
contractuales en las etapas de planeacion, seleccién, contratacidn, ejecucién y
liquidacién, necesarias para la adquisicién de bienes y servicios relacionados
con el drea de desempefo. '

2. Realizar el apoyo técnico que se requiera en la elaboracién Y ejecucion de los
planes, programas, proyectos, procedimientos administrativos y financieros de
la Secretaria 0 Unidad. ‘

3. Realizar el apoyo técnico que requiera la elaboracion o actualizacién del plan
anual adquisiciones de la Secretaria o Unidad. ’ )

4. Realizar el apoyo técnico que se requiera en la elaboracién del proyecto de
presupuesto anual de gastos de la secretaria o unidad, de acuerdo con las
disposiciones legales y financieras vigentes. '

5. Realizar el apoyo técnico que requiera el seguimiento presupuestal de la
secretaria o unidad, asi como de las incorporaciones, adiciones y traslados
presupuestales a que haya lugar, conforme a la normatividad vigente,

ARTICULO SEXTO. Descripcién de los empleos. La siguiente es la descripcién de los
empleos de nivel directivo, distribuidos en la organizacién interna del Municipio asi:

COMPARA
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DESCRIPCION DE LOS EMPLEOS

PLANTA DEL DESPACHO DEL ALCALDE
DESPACHO DEL ALCALDE

Alcalde 05 ~ 23

i i f IDENTIFICACION DEL.CARGO (oo L 0 i
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION ALCALDE
CODIGO 05
| GRADO 23
CANTIDAD DE CARGOS 1
UBICACION / DEPENDENCIA Despacho del Alcalde
SUPERIOR INMEDIATO ' -
NATURALEZA DEL CARGO , Eleccion Popular

| oou. - 11, PROPOSITO PRINCIPAL - 0

Gestionar y aplicar las atribuciones y competencias que le confieren la constitucién,
la ley, ordenanzas y acuerdos municipales, formular politicas institucionales y adoptar
planes, programas y proyectos a través del Plan de Desarrollo, ejerciendo la
autoridad que le ha sido delegada, generando desarrollo sostenible al municipio y el
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién.

" .. . II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .=

El Alcalde del Municipio de Sopé ejercera las funciones que le asignan la Constitucidn,
las ordenanzas, los acuerdos y las que le fueren delegadas por el Presidénte de la
Republica o gobernador respectivo.

Ademas de las funciones anteriores, el Alcalde tendrd las siguientes:
a) En relacién con el Concejo

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

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

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

4, Colaborar con el Concejo para el buen desempefic de sus funcaones,
presentarles informes generales sobre su Administracién en la primera sesién
ordinaria de cada afio, y convocarlo a sesiones extraordinarias en las que soélo
se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.

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

~ los que considere inconvenientes o contrarios al ordenarmiento juridico.

6. Reglamentar los acuerdos municipales.
R . o ) N COMPARIA. “~|
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7. Enviar al alcalde, dentro de los cinco (5) dias siguientes a su sancién o
expedicién los acuerdos del Concejo, los decretos de cardcter general que
expida, los actos mediante los cuales se reconozca y decrete honorarios a los
concejales y los demas de caracter particular que el alcalde le solicite.

8. Aceptar la renuncia o conceder licencia a los conceJaIes cuando el Concejo esté
en receso.

b) En relacién con el orden. pablico

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

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

Restringir y vigilar la circulacién de Eas personas por vias y lugares pub!icos

Decretar el togue de queda;

‘Restringir o prohibir el expendio y consumo de bebidas embriagantes;

Requerir el auxilio de la fuerza armada en los casos permltldos por la

Constitucién y la iey,

e. Dictar dentro del drea de su competencia, los reglamentos de pohaa local
necesarios para el cumplimiento de las normas superiores, conforme al
articulo 9° del Decreto 1355 de 1970 y demas dlspos:aones que lo

-modifiguen o adicionen.

3. Promover la'seguridad y convivencia ciudadanas mediante la arménica relacién
con las autoridades de policia y la fuerza publica para preservar el orden publico
y la fucha contra la criminalidad y el delito.

4. Servir como agentes del Presidente en el mantenimiento del orden publlco y
actuar como jefes de policia para mantener la seguridad y la convuvenc:a
ciudadana.

5. El Director de la Policia Nacional debera solicitar al final de cada vigencia fiscal

* a todos los alcaldes, incluido por supuesto el de Sopd, un informe anual del
desempefio del respectivo comandante de policia del Municipio, el cual deberd
ser publicado en la pagina web de la Policia Nacional,

6. Disefiar, implementar, liderar, desarrollar y promover planes integrales de

seguridad y convivencia ciudadana, para garantizar instrumentos efectlvos
contra la delincuencia urbana y rural.
Ei Alcalde podra presentar ante el Concejo Municipal proyectos de acuerdo en
donde se definan las conductas y las sanciones: pedagdgicas, de multas, o
aquellas otras que estén-definidas en el Codigo de Policia. Por medio de ellas
podra controlar las alteraciones al orden y la convivencia que afecten su
jurisdiccion.

a0oo

Paragrafo primero: La infraccién a las medidas previstas en los literales a), b)y )
del numeral 2 se sancionaran por los Alcaldes con multas hasta de dos salarios [egales
minimos mensuales

Parégrafo segundo. Para dar cumplimiento a lo dispuesto por la fey 52 de 1990, el
Alcalde estard obligado a informar a la oficina de Orden Plblico y Convivencia
Ciudadana del Ministerio de Interior o quien haga sus veces, los hechos o
circunstancias que amenacen con alterar ¢ subvertir el orden publico o la paz de la

comunidad, con la especificidad de las medidas que se han tomado para mantenerlo-
o restablecerlo,

po— : i " compania
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c) En relacion con la Nacion, al departamento y a las autoridades
jurisdiccionales

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

2. Coordinar y supervisar los servicios, que presten en el Municipio entidades
nacionales o departamentales e informar a los superiores de estas, de su marcha
y del cumplimiento de los deberes por parte de los funcionarios respectivos en
concordancia con los planes y programas de desarrolio municipal.

3. Visitar periédicamente las dependencias administrativas y las obras plblicas que
se ejecuten en el territorio de la jurisdiccidn.

4. Ejercer las funciones que le delegue el Gobernador. : ‘

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

d) En relacion con la Administracién Municipal

1. = Dirigir la accién administrativa del Municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y de la prestacién de los servicios a su cargo; representarlo JUdlCial y

‘ extrajudicialmente. ,

2.  Nombrar y remover los funuonarlos bajo su dependencia y a los gerentes y
directores de los establecimientos puUblicos y las empresas industriales
comerciales de caracter local, de acuerdo con, las disposiciones pertinentes.

3.  Suprimir o fusionar entidades o dependencias mumcapaies de conformidad con

" los acuerdos respectivos.

4. Los acuerdos que sobre este particular expida el Concejo, facultardn al Alcalde
para que ejerza la atribucién con miras al cumplimiento de los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y. publicidad

. definidos por el articulo 209 de la Constitucién Politica.

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

6. Los acuerdos que sobre este particular se expidan podrdn facultar al Alcalde

para que, sin exceder el monto presupuestal fijado, ejerza dicha funcién pro
.témpore, en los términos del articulo 209 de la Constitucién Politica.

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

8. Ejercer jurisdiccién coactiva para hacer efectivo el cobro de las obligaciones a
favor del Municipio. Esta funcidon puede ser delegada en las tesorerias
municipales y se ejercera conforme a lo establecido en la LeglsIaC|on
Contencioso-Administrativa y de Procedimiento Civil.

9. Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados of‘qales
municipales y dictar los actos necesarios para su Administracion. .

10. Imponer multas hasta por diez (10) salarios minimos diarios, seg(n la gravedad,
a quienes le desobedezcan, o le falten al respeto, previo procedimiento sumario

~ administrativo donde se observe el debido proceso y el derecho de defensa, de
conformidad con los acuerdos correspondientes. La oportunidad para el pago y
la conversién de las sumas en arresto se gobiernan por lo prescrlto en la ley.

. . ] . camPania
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11. Ejercer el poder disciplinaric respecto de los empleados .oficiales bajo su
dependencia,

12. Senalar el dia o los dlas en que deba tener lugar el mercado publico.

13. Conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y miembros de las

- Juntas, concejos y demas organismos cuyos nombramientos corresponda al
Concejo, cuando este no se encuentre reunido, y nombrar interinamente a quien
deba reemplazarlos, excepto en los casos en que esta ley disponga otra cosa.

14. Coordinar las actividades y servicios de los establecimientos piblicos, empresas
Iindustriales y comerciales, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios y
unidades administrativas especiales del Municipio.

15. Distribuir los negocios, segln su naturaleza, entre las Secretarias.

16. Autorizar comisiones a los empleados puUblicos municipales de carrera
administrativa para aceptar, con cardcter temporal, cargos de la Nacién, de los
Departamentos o Municipios.

17. Plantas de Beneficio de Animales Destlnados para el Consumo Humano: La
Administracién Municipal con el fin de abastecer adecuadamente de carnes a la
poblacién deberd utilizar eficientemente los recursos plblicos destinados al
funcionamiento y prestacién del servicio que ofrecen las Plantas de Beneficio de
Animales para el Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde el punto
de vista sanitario, ambiental, econdmico y social en los términos establecidos
por las autoridades sanitarias.

- Las Administraciones Municipales podran fomentar e incentivar la inversién
publica y privada, la asociacién de usuarios y/o cualguier otra modal:dad que
permita el cumplimiento de este articulo.

18. Plazas de Mercado Publicas: Las Administraciones Municipales deberan fomentar
e incentivar la inversién publica y privada, la asociacion de usuarios y/o
cualquier otra modalidad que permita el adecuado funcionamiento y prestacion
del servicio de abastecimiento de alimentos a la poblacidén que ofrecen las Plazas
de Mercado Publicas. Lo anterior para el 6ptimo desarrollo desde el punto de
vista sanitario, ambiental, econémico y social de las mismas.

19. Solicitar al juez la declaratorla sobre la validez o la revisién de las condiciones
economicas de los contratos de concesién que haya celebrado el Municipio,
cuando a su juicio el objeto verse sobre asuntos que no pueden ser realizadas
por particulares, o cuando se trate de la prestacién de servicios publicos
domiciliarios u otros, motivado por una ecuacién contractual que se encuentre -
desequilibrada en contra del Municipio o porque esté afectando en forma grave .
el principio de sostenibilidad fiscal consagrado en la Constitucién,

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

Paragrafo primero: El Alcalde que en ejercicio de la funcién conferida en el
numeral 5 de este literal exceda el presupuesto de la vigencia o la capacidad de
endeudamiento establecida, incurrira en falta gravisima.

e) Con relacion a la Ciudadania

1. Informar sobre el desarrollo de su gestién a la ciudadania de la siguiente
manera: En los Municipios de 32, 48, 53 y 63 categoria, a través de bandos y
medios de comunicacién local de que dispongan. En los Municipios de la
categoria 18, 22 y especial, a través de las oficinas de prensa de la Alcaldia.
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2. Convocar por lo menos dos veces al afio a las organizaciones sociales vy

- veedurias ciudadanas, para presentar los informes de gestién y de los mas
importantes proyectos que seran desarrollados por la Administracién.

3. Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrolio del Municipio a los
gremios, a las organizaciones sociales y comunitarias'y a la ciudadania en
general. ‘ .

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

Paragrafo 1°: El Alcalde que en ejercicio de la funcién conferida en el numeral
5 de este articulo exceda el presupuesto de la-vigencia o la capacidad de
endeudamiento establecida, incurrird en causal de mala conducta..

f) Con relacién con la Prosperidad Integral de su region:

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

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

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

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

- plazo. :

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

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

7. Incorporar dentro del presupuesto municipal, mediante decreto, los recursos
que haya recibido el tesoro municipal como cofinanciacién de proyectos
provenientes de las entidades nacionales o departamentales, o de cooperacion
internacional y adelantar su respectiva ejecucién. Los recursos aqui previstos,
asi como los correspondientes a seguridad ciudadana provenientes de los fondos

N®, SC-CER313325

territoriales de seguridad seran contratados y ejecutados en los términos
previstos por el régimen presupuestal. Una vez el ejecutivo incorpore estos
recursos debera informar al Concejo Municipal dentro de los diez (10) dias
siguientes.
(@9 Alcaldia municipdl, camrera 3 No 245 Parque principal, $opd Cundinamarca )CQR 55 14001 3015 ©
A Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 . Ao CERTIFIGADA, -
: www.sopo-cuadinamarca.gov.co o PR
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- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES = = = .. = -|

Las atribuciones y competencias que le confiere el articulo 315 de la Constitucion

Politica de Colombia; el articulo 132 del Decreto Nacional 1333 de 1986, el articulo
91 de la Ley 136 de 1994 modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012 vy

- demads, que le sefialen la Constitucién, las leyes, las ordenanzas, los acuerdos v las
que le fueren delegadas por el Presidente de la RepUblica o Gobernador respectivo,
son ejercidas de acuerdo con las necesidades de la poblacién, Plan de desarrollo
Municipal, P.O.T. y Programa de Gobierno.

Li‘fj_-_?;;if?%Ef'f;f"j'?'3f"i.i-:f..V."C’ONOCIMZIENT_OS:BJ"\SI'CQS-ESENCIAI'.’E'S: TR D

1. Régimen juridico municipal.

2. Politicas pUblicas para la administracién territorial.

3. Planes de desarrolio nacional, departamental y mumcapal

4. Conocimiento sistémico de la administracién publica.

5. Conocimiento de la estructura del estado a nivel nacional, Departamental y
municipal.

6. Conocimiento sobre administracién de personal y de recursos en general,

7. Conocimiento de normas y procedimientos especificos para la gestiéon plblica
Municipal. _

- 8. Conocimiento del fundamento axiolégico v/0 manual de ética institucional.
“VI. REQUI’SI"I‘OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA .. . !

1. Los que determine la Constitucion Nacional v la Ley.

2. Los exigidos en los articulos 99 y 319 de la Constitucion Politica y el artlculo 86
de la ley 136 de 1994

3. Ser ciudadano en ejercicio.

4. Residencia: Haber nacido o ser residente en el respective municipio durante el
afio anterior a la fecha de inscripcién o durante un periodo minimo de tres
afios consecutivos en cualquier época.

i St 'VII. COMPETENCIAS: COMPORTAMENTALES SR ;'f|

COMUNES . DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision estratégica.
Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo,
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Compromiso con la orgamzacnon Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. ' Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio. Pensamiento Sistémico. '
Resolucién de conflictos.
' {@j Alcaldia municipal, ca’lrreraBNo 2-45 Parque priac_i?al, Sopé Cundinamarca o >CQR g::pg:zigms.
ht et d Teléfono: 5_876644-:Fax. extensién 624 —_m CERTIFICADA .
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Secretaria Ejecuﬁva 438 - 22

e e 100 TDENTIFICACION DEL CARGO )
NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIA EJECUTIVA

CODIGO 438

GRADO 22

CANTIDAD DE CARGOS 01

UBICACION / DEPENDENCIA ‘ Despacho del Alcalde

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

|0 11 PROPOSITO PRINCIPAL. | . .. . ... . .

Ejecutar y apoyar actividades administrativas y Secretariales propias del Despacho
del Alcalde Municipal, de manera oportuna y eficiente.

T

1. Realizar todas las actividades relacionadas con el control, organizacién,
clasificacién y mantenimiento del archivo de gestién de su dependencia,
aplicando las tablas de retencién documental, normatividad vigente de archivo
y demds procedimientos establecidos en el proceso de gestién documental.

2. Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir correspondencia oportunamente
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Preparar correspondencia, documentos e informes de la dependencia de
acuerdo con las instrucciones recibidas. , )

4. Elaborar oficios, certificaciones, declaraciones, actas e informes que se deriven
de la actividad de la dependencia, de conformidad con las instrucciones del jefe

, mmedlato

5. Apoyar la elaboracién de documentos y actos admlmstratsvos gue le a5|gne el
jefe -inmediato, relacionados con el cumplimiento de las funciones
administrativas de la dependencia.

6. Mantener actualizadas, organizadas y controladas las existencias de Utiles y
materiales de consumo de la oficina.

7. LUevar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos deba atender
el jefe inmediato en el desarrollo de sus funciones.

8. Apoyar en el control de términos de las solicitudes que se tramitan al interior
de la dependencia a través del aplicativo de gestién documental.

9. Mantener bajo reserva la informacién a la que tenga acceso en virtud del
cumplimiento de las funciones asignadas.

10. Asistir al Alcalde en aquellos documentos o materiales que requiera para

- participar en algin evento local, nacional e internacional.

11. Apoyar y ejecutar las actividades logisticas y administrativas propias de la
dependencia, de conformidad con las instrucciones |mpart|das por su jefe
inmediato

12. Hacer uso eficientemente de los aplicativos tecnolégicos dispuestos para la
gestién de la informacién de la dependencia, de acuerdo con el manual de

-7 'III.. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

procesos y procedimientos de la entidad.
13. Administrar y alimentar de manera eficiente las bases de datos, aplicativos, y
demas sistemas
L, ’ c,oMPAMA
(@j) . Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca : >CQR B0 44001 20145
e . Teléfono: 5876644 - Fax. extension 624 " pemSmenmge CERTIFICADA. .
i co ﬁ‘i‘ ec www.sopo-cundinamarca. gov.co

‘ Adi N“. SG- 0190019-9
N SC.CERI1A395 Cadigo postal 251004 \ 2 ?
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14. Velar por el buen uso 'y mantenimiento del equipo de oficina a su cargo y la
buena presentacidn de su sitio de trabajo con el fin de mostrar una buena
imagen institucional y ser consecuentes con las normas de higiene y seguridad

. industrial.

15. Atender, orientar y servir a los usuarios internos y externos a través de
diferentes canales, cumpliendo altos estandares de amabilidad, eficiencia,
cercania'y calidad.

16. Ejecutar protocolos de atencion, servicio y orientacién al usuario interno y
externo, establecidos por la entidad.

17. Coordinar los servicios de conducc;on y mensaJerla correspondientes a la

‘ . dependencia. -

18. Promover la cultura de Autocontrol Autoevaluacion y Autogestion en todas las
funciones que realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad,

19. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la
implementacién, fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gestidn
integrado SIGI en la entidad.

20. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de Ia Dependencia, procurando la
racionalizacién de trdmites y el buen uso de los equipos.

21. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del
Sistema de Gestidn documenta! definidos por las normas mternas Y externas
adoptadas en la Administracion Municipal.

22. Las demas funciones que le sean aSIQnadas por su jefe inmediato y que estén .
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

""" - CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La agenda de reuniones, desplazamlentos Y compromzsos de[ Jefe mmedaato
se maneja con eficiencia.

2. Eldesarrolle de las actividades admmlstratlvas de la dependencia assgnadas se
realiza segln procedimientos y necesidades establecidas.

3. Elarchivoy correspondencia de la dependencia son manejados de acuerdo con
las politicas de operacién del Municipio.

4. La atencidn y orientacién al personal y a los V|S|tantes por los diferentes
canales de atenci6n, se realiza conforme a los protocolos establecidos.

V. ' 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~ '~

Manejo de herramientas ofiméaticas (Office e internet).
Protocolo de servicio al ciudadano.
Técnicas de redaccién. )
Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

P WN

Lo . o VI REQUISITOS DELCARGO =

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
2. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Pagina 17
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“VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES """" |

COMUNES DEL NIVEL JERI'\RQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacidn a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacidn.
| Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Manejo de la Informacidn.
Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

Conductor 480 - 23

o e s e TIDENTIFICACIONDEL . CARGO (oo v /i
NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION CONDUCTOR

CODIGO 480

GRADO 23

CANTIDAD DE CARGOS 01

UBICACION / DEPENDENCIA Despacho del Alcalde

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal _
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

B ..l 11. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ' = |

Realizar la labor integral de conduccion, transportando al sefior Alcalde, personas
y bienes, segin las necesidades de la Entidad, garantizando su movilizacién
segura, satisfactoria y oportuna; proteger el vehiculo a su cargo, vigilar su
mantenimiento en perfecto estado, con la responsabilidad de emplearlo
exclusivamente en actividades oficiales relacionadas con el servicio que determine
e indique el Alcalde Municipal.

|4 9% 111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES B

1. Conducir el vehiculo asignado de conformldad con los procedimientos

_ establecidos y acatando las normas vigentes en materia de trénsito y transporte.

2. Realizar la revisién técnica. mecanica preventiva del vehiculo asignado o el que
utilice antes de su movilizacién, para garantizar un eficiente y seguir servicio de
transporte y diligenciar y mantener al dia las planillas de verificacion de estado
del vehiculo entregéndolas oportunamente al funcionario encargado.

3. Realizar el transporte de personas o bienes de la Alcaldia Municipal, garantizando
oportunidad, seguridad e idoneidad en la conduccién de los vehiculos utilizados,
de conformidad con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

4. Solicitar oportunamente revisiones, arreglos, ajustes y reparaciones requeridas .
por el vehiculo para garantizar la disponibilidad y buen funcionamiento de este,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Gestionar el mantenimiento del vehiculo asignado, y efectuar los controles

periddicos, asi como garantszar el suministro oportuno de combustible del
vehiculo asignado.
(@g Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sop6 Cundinamarca . >‘CQR i;.gh:q?:m 2075
" Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 : CERTIFMCADA.
= . 7 Wwww_sopo-cundinamarca. gov.co
iconiec _ Cadigo postal 251001 N° 5G-2019001997
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6. Mantener en estado higiénico y en dptima presentacién los implementos, equipos
y sitio de trabajo con el fin de mostrar una buena imagen institucional y ser
consecuentes con las normas de higiene y seguridad industrial.

7. Realizar pequefas reparaciones a los vehiculos asignados e informar de aquellas
que requieran intervencion especializada.

8. Dar cumplimiento a las directrices establecidas para el uso de vehiculos del
municipio.

9. . Cumplir con las labores de empaque, cargue, descargue, ‘envio y despacho de

- paquetes, documentos, y sobres.

10, Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la
que tenga acceso, relacionada con el personal que moviliza.

11. Atender las instrucciones y solicitudes de transporte que le sean asignadas por
su jefe inmediato o por quien este delegado para ello.

12. Implementar la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestion en todas
las funciones que realice para la prestacién eficiente de los servicios a la
comunidad. ‘

13. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la

' racionalizacién de trémites y el buen uso de los equipos.

14. Gestionar los tramites relacionados con los procesos de reclamacion ante las
aseguradoras con ocasion de accidentes de transito.

15. Apoyar las actividades logisticas y administrativas propias de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones de su jefe inmediato.’

16. Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas por ley o por sus
superiores en- consideracién con las necesidades institucionales, las razones
propias del servicio y, en particular, con la naturaleza del cargo.

L. °  IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

1. El transporte del Alcalde, personas 0 blenes se realiza de manera dptima, idénea
y segura.

2. El estado general y de funcnonamiento del vehiculo a cargo o que utiliza para el
- desempefio de las funciones, cumple con los estédndares normativos y técnicos
vigentes.

3. El desarrollo de las funcmnes lo realiza con buena disposicion, colaboracién y
compromiso institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES =

Manejo defensivo y seguridad vial.

Mecanica basica.

Primeros auxilios

Normatividad legal vigente de transito y transporte.
Gestidn basi¢a de documentos

nhwne

i e T T, REQUISITOS DELCARGO = =~ oo ]

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad vy licencia de conduccién B1 o B2 o

ClocC2.
2. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con la conduccién de
vehiculos.
T . -OOM#ANIA R
(@9 Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca >CQR 153 14001: 2015
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[ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo -
Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Manejo de ia Informacién.
Relacioneés Interpersonales.
Colaboracion.

PLANTA GLOBAL ) i
OFICINA ASESORA DE PLANEACION ESTRATEGICA
Jefe de Oficina Asesora 115 - 18

e e s T IDENTIFICACION DEL CARGO v 0 i b s
NIVEL ' . " | ASESOR
= JEFE DE OFICINA ASESORA DE

DENOMINACION _ PLANEACION _
CODIGO - | 115 '

GRADO ' 18

CANTIDAD DE CARGOS ' 01

' Oficina  Asesora de  Planeacién |

UBICACION / DEPENDENCIA Estratégica

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

Lt e e T T1. PROPOSITO PRINCIPAL oo o o - b 0

Disefiar, implementar, hacer seguimiento y controlar los instrumentos de planeacidn,
gestion de calidad y banco de proyectos, brindado la asesoria y apoyo necesario a
las demas dependencias de del municipio, como parte de su taxonomia estratégica.

| .o TI1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: '

1. Coordinar la elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo

- municipal y articular con las demdés dependencias municipales, las politicas de
corto, mediano y largo plazo para el desarrollo fisico, social, econdmico,
ambiental y administrativo municipal, dando una especial prioridad a la
participacién de los habitantes del territorio.

2. Dirigir la elaboracién, analisis y seguimiento de indicadores de gestién que
permitan controlar y evaluar constantemente la gestién del municipio, llevando
un control riguroso acerca del cumplimiento de las metas a través de los
indicadores propuestos en el plan.

3. Definir las politicas y procedimientos para la adquisicién de bienes y servicios,
incluyendo el Plan Anual de Adquisiciones - PAA, que permitan el &ptimo
funcionamiento de la Alcaldia municipal, de conformidad con la normatividad
vigente. ‘

4. Coordinar el desarrollo y mejora continua del sistema integrado de gestién de
' fa Alcaldia municipal y mantener actualizada la documentacién de los procesos
y procedimientos que conforman el modelo de operacién del municipio.
(@}) Alcaldia municipal, carrera 3 No 245 Parque principal, Sopé Cundinamarca . >’CQR :gl:a:mnams
et Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 - P CERTIFICADA .
3 . ‘ www.sopo-cundinamarca.gov.co e e e
icontec CtIS}digD postal 251001 : N°, 5G-2019001997
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5. Disenar, formular y presentar ante las autoridades competentes, proyectos de
desarrollo acordes al plan de desarrollo municipal y nacional e implementar y
administrar el banco de proyectos del municipio y los asociados al Sistema
General de Regalias.

6. Coordinar y orientar la recopilacion, provision, consolidacion y anélisis de la
informacién, las estadisticas, los modelos y los indicadores econdémicos,
sociales, culturales, ambientales, territoriales, de productividad y de
competitividad, para la toma de decisiones en materia de planeacion
estratégica.

7. Liderary coordinar la metodologia y modelos para la extraccién, procesamiento,
mineria y andlisis de datos textuales para mejorar la capacidad de anélisis de la
entidad y toma de decisiones de cara a satisfacer las demandas de bienes y
servicios de cliente interno y externo.

8. Articular con el ambito regional la formulacién de las politicas y planes de

: desarrollo conjunto, las politicas y planes de Desarrollo estratégico Municipal en
el proceso de la formulacién, implementacién y seguimiento del Plan de
Ordenamiento Territorial.

9. Orientar y liderar la formulacién y seguimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos y proponer criterios de priorizacion de recursos para la
asignacién del gasto publico y administrar el Banco de Programas y Proyectos
de Inversién Municipal.

10. Liderar en coordinacién con el ambito regional y nacional la movilizacion de
estrategias para la formulacién de politicas y planes estratégicos conjuntos,
mediante convenios ¢ acuerdos marcos de voluntades, de acuerdo con Ios
lineamientos establecidos por la ley.

11. Coordinar el disefio y la implementacion de los instrumentos de f0ca!izaci-on para
la asignacidn de servicios sociales basicos y para la administracién del SISBEN.

12. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su. competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacién y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento.

13. Ejercer como jefe de planeacidén La Secretaria Técnica del comité Territorial de
Gestién y Desempefio del MIPG y del comité Institucional de Gestion vy
Desempeio, en el marco de las competencias de coordinacion, concurrencia y
subsidiariedad positiva.

14. Orientar la implementacion y evaluacion de MIPG o modelo que haga sus veces
y demas sistemas de gestion, de acuerdo con lo establecido por el DAFP,

15. Rendir los informes periddicos de gestién que se le soliciten por el Alcalde y
dependencias al interior’ de la alcaldia municipal v demas autoridades
competentes.

16. Disefiar e implementar estrategias y espacms de participacién para el disefio y
ejecucion de politicas pablicas municipales, a través de diversos instrumentos
sobre temas relevantes al desarrollo del municipio o a sectores de la comunidad.

17. Planear, dirigir y articular convenios y asociaciones de naturaleza publica o
privadas para garantizar y mejorar el desarrollo municipal y, en especial, el

. mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes,

18. Promover estrategias de cooperacién internacional y regional, proyectos
especiales y externos, identificando alianzas nacionales e internacionales v

regionales, asi como movilizar la suscripcidn de convenios y la identificacion de
oferta y demanda de cooperacién con el fin de facilitar la cooperacidn técnica y
ﬁnanmera '
o e— ) commﬂtin
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19. Liderar la formulacion del plan anticorrupcién y de atencién al ciudadano vy las
estrategias de tramites, rendicién de cuentas y partaczpac:on ciudadana,
conforme a la normatividad vigente.

- 20. Dirigir y coordinar los mecanismos de disefo, formulacmn, seguimiento y
evaluacion de las politicas piblicas municipales, en armonia con la competencia
de las dependencias, desarrollando labores estratégicas para Ia
retroalimentacion en el disefio de las politicas publicas a formular con la
disposicién adecuada de la mformamon relacionada para procesos de rendicién
de cuentas,

21. Integrar los mecanismos para garantizar la debida prestacion de los servicios
publicos domiciliarios en el municipio de Sopo y de alumbrado publico.

22. Definir mecanismos de distribucién de subsidios para el acceso a los servicios
publicos domiciliarios de los usuarios de menores ingresos con cargo al
presupuesto rnumc;pal

23. Dirigir la operacion de los sistemas de recoleccion, procesamiento, analisis de
informacién municipal buscando la mejora en la toma de decisiones y, en
coordinacién con la Secretarfa de Hacienda lo- que respecte ‘al médulo
presupuestal de inversiones del municipio.

24. Liderar la publicacién de informacién en el link de transparencia y acceso a la
informacion publica conforme a la normatividad vigente y las politicas de
Gobierno Digital.

25. Coordinar la vinculacion a los proyectos estratégicos de transformacién digital
siguiendo los lineamientos establecidos por el Ministerio de las Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones MINTIC.

26. Liderar la implementacién del Modelo de Ciudades y Territorios Inteligentes para
impulsar proyectos con enfoque de transformacién digital en el territorio, a
través de las herramientas e instrumentos que el Ministerio de las Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones defina para la formulacién y
cofinanciacién de estos.

27. Las demas que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo.y el area de desempefio.

-1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .

1, La direccién de los programas, proyectos o procesos administrativos que se le
asignen son coordinados, evaluados y controlados, conforme a las dlsposmzones

. vigentes para el ciclo vital denominado Juventud. :

2. En la realizacién de diagndsticos, estudios, e instrumentos en torno a la politica
pUblica participa coordinando las actividades tendientes a tal fin.

3. Las actividades desarrolladas son proyectadas a partir de la normatividad
vigentes y los objetivos planteados en la politica publica y en los planes
nacionales, departamentales y municipales al respecto.

4. Los resultados Optimos de gestidén, direccién de personal, manejo de
informacién y relaciones internas y externas de trabajo, son de su
responsabilidad. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Constitucién Politica de Colombia.

-1,

2. Régimen juridico municipal.

3. Politicas piblicas para la administracion territorial.

4. Planes de desarrolio nacional, departamental v municipal.
= o _ _ comonsin
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5. 'Conoc:tmiento de Ia estructura de[ estado a nivel nacional, Departamental vy
municipal.

6. Conocimiento sobre Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

7. Gestién y evaluacion de proyectos

8.

Conocimiento de normas y procedimientos. especmcos para la gestion pubhca
Municipal.

9. Sistema general de partaupacaones

10. Formulacién y ejecucion proyectos de regailas

11. Conocimiento del fundamento axiolégico y/o Codigo de Integridad
12. Organizacion y funcionamiento de la Administracion PUblica.

13. Procesos administrativos y gerencsales

14. Normas Técnicas de Calidad.

' VI.REQUISITOS DELCARGO = ... =~ = - |

1.  Titulo Profesional en disciplinas académicas del Nicleo Basico del Conocimiento
en:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial . y afines, Ingenieria
Administrativa y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales

2. Tarjeta o matricula profesional en los casos reg!amentados por la ley.
3. Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia profesional,

-'VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - 0 o070 }
COMUNES 'DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica

Orientacién a resultados _ Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano | Iniciativa

Compromiso con la organizacién Construccién de relaciones

Trabajo en equipo _ Conocimiento del entorno.

Adaptacion al cambio.

Profesional Universitario 219 - 14

e T e o IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL . _ _ : PROFESIONAL - .
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219 |
GRADO - 14
CANTIDAD DE CARGOS 01
UBICACION / DEPENDENCIA - Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

| II. AREA FUNCIONAL: Oflcma Asesora de Planeacién Estratégica - |

o ' o . compaia
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DECRETO N.°
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| .. III.PROPOSITOPRINCIPAL = = -~ = il

Disefiar, ejecutar, controlar evaluar los procesos y procedimientos que garanticen la
adecuada utilizacién del Banco de Programas y Proyectos de inversiéon y de-
planeacién del desarrollo econdémico y social como herramienta de apoyo a los
procesos de planeacion, programacion de las mversmnes, acciones y evaluaciéon de
la gestidn de goblemo -

1. Coordinar la elaboracidén y aprobacion del Plan de Desarrollo, en armonia con
los Planes de Ordenamiento Territorial, Estratégico de ciudad-regién y
articulado con la planeacion nacional, departamental y Regional. _

2., Coordinar la formulacién de los planes sectoriales y locales con sus instrumentos
de gestién, de conformidad con la legislacidn vigente considerando los intereses
de los actores locales, y las particularidades de las dinamicas sectoriales,
econdmicas, poblacionales y del territorio, en perspectiva regional y coherente
con el modelo de desarrollo.

3. Realizar el disefio, operacién y reglamentaczon del Banco de programas y
proyectos, articulado al Sistema Nacional, de acuerdo con fa ley y cumplir con
lo dispuesto en los planes de Desarrollo, ordenamiento territorial y de
direccionamiento estratégico del Municipio, dando cumplimiento a las poEltlcas
publicas establecidas.

4. Guiar la formulacién de los planes comunales y veredales dentro de las
competencias de la Administracion y con la part|r:|pacxon de los actores en
concordancia con el Plan de Desarrollo.

5. Recibir los perfiles de proyectos presentados por las dependencias de la
administracién municipal, las JAC, y demds organismos y entidades
competentes; coordinar la priorizacidn. de los mismos de acuerdo con lo
establecido en el PBOT y los Planes de Desarrollo y demas planes sectoriales;
coordinar la formulacién de los proyectos priorizados; desarrollar la MGA de
cada proyecto; identificar las fuentes de financiacién para los proyectos
formulados; adelantar la radicacién de proyectos formulados ante las entidades
de cofinanciacién y adelantar la gestién de los mismos.

6. Dirigir y coordinar el Sistema de Inversién Pdblica Municipal y la formulacién de
sus politicas, mediante la elaboracién conjunta con la Secretaria de Hacienda,
de los planes plurianual de inversiones y operativo anual de inversiones para el
logro de politicas, planes y programas, considerando las fuentes de
financiamiento y la aplicacién obligatoria de recursos, previa presentacién y .
estudio ante los dérganos e instancias establecidas por las normas de la
Planeacién y el Presupuesto.

7. Direccionar la investigacidn, analisis y planeacion de las dindmicas econdmicas
del Municipio, en articulacién con el desarrollo regional.

8. Direccionar la formulacién de las politicas de planeac:on del desarrollo
economico y social, que propendan por la eqwdad econémica y social, por la
competitividad y por la igualdad de oportunidades para los habltantes del
Municipio, en especial para los grupos poblacionales vulnerables.

9. Coordinar con las dependencias y entidades competentes la formulacién,
ejecucién de las politicas, estrategias, planes y programas en materia de

SV :D-E'sc:RtchéN DE FUNCIONES ESENCIALES

desarrollo econdmico sostenible tanto urbano como rural.
10. Disefiar, estructurar vy adoptar los instrumentos metodo[oglcos que [e
correspondan.
Sy . .. . ' . commatia
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11. Las demas funciones que le sean asignadas.por su jefe inmediato y que estén
acordes con la.naturaleza del cargo y el area de desempefio.

|, 7 . V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . . ]

1. Losprogramasy proyectos garantizan el buen uso de los recursos de la inversién
publica dentro de los margenes que permite la economia y Ias politicas publlcas
tanto a nivel nacional, departamental y Municipal.

2. La informacién para los diferentes sectores publicos es. real, verif“cable e
inmediata.

‘. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = = = |

Estructura del estado.

Gestidn y evaluacién de proyectos.

Metodologia General Ajustada.

Sistema de Seguimiento y Evaluacién de Proyectos de Inversmn
Gobierno, planificacién y desarrollo. : :
Sistema general de participaciones.

Sistema general de regalias.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG.
Pian Nacional de Inversién.

10. Sistema de Informacién Geogréfico.

11. Presupuesto Municipal.

12. Plan Operativo Anual de Inversién (POAI).

13. Plan de Desarrollo.

14, Plan basico de Ordenamiento Territorial (PBOT).

WRONNAWN=

.. . -~ VIIL REQUISITOS DELCARGO

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- Administracién Pablica del Nicleo Bésico del Conocimiento de Administracion.
- Economia del Nicleo Basico del Conocimiento de Economia.
- Ingenieria Industrial del Nucieo bdsico de conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.
- Ingenieria Administrativa, del Nlcleo Basico del Conocimiento en Ingemerla
administrativa y afines.
- Ingenieria geogréafica y ambiental del Nucleo BaSICO del Conoamnento en
" Ingenieria ambiental, sanitaria y afines.
- Ciencia Politica, Ciencia Politica y Gobierno del Nicleo Basico del Conocimiento
en Ciencias po!stlcas relaciones internacionales
- Planeacién para el Desarrolio Social del Nicleo Basico del Conocimiento de
Sociologia, trabajo social y afines.
2, Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

S— . g | compafia
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. VIII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .-

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo ' T
Orientacién a resultados. Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano. | Comunicacién efectiva
Compromtso con [a Organizacion. Gestidn de procedimientos
Trabajc en equipo. ‘ Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio.

Profesional Universitario 219 - 03

T T 1. IDENTIFICACION DEL CARGO == ' =il . .
NIVEL - PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
_ CODIGO | | 219
GRADO ' 03
CANTIDAD DE CARGOS o1
UBICACION / DEPENDENCIA | Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO . Carrera Administrativa
II. AREA FUNCIONAL Oﬁcma Asesora de: Planeacmn Estrategica' Servnclos
Publicos -

b0 - TII.PROPOSITOPRINCIPAL. . . . . . i i

Apoyar las acciones tendientes a garantizar la prestacion de servicios plblicos de

manera eficiente, oportuna y con calidad a la comunidad optimizando los recursos

disponibles e involucrando la participacién ciudadana, de acuerdo con la normatividad
- vigente en la materia.

[~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = . .|

1. Planear, reaiizar, supervisar, controlar y mantener en condiciones de operacién
los servicios publicos municipales.

2. Articular con las empresas de servicios pGblicos nacionales, regionales y locales,
la formulacion de planes, programas y proyectos conjuntos en el &mbito de la
integracién y el desarrollo regional. _

3.  Promover la politica de otorgamiento y financiacién de los subsidios a los
usuarios de estratos bajos para su adopcién por el Alcalde, teniendo en cuenta
para ello las estrategias propuestas por las entidades prestadoras de servicios
publicos, de acuerdo con la normatividad vigente.

4.  Promover la asuncién de responsabilidades frente a la utilizacién de recursos no

: renovables, la mitigacién  de riesgos y la atencién de emergencias por parte de
las empresas prestadoras de servicios publicos.

5.  Proponer programas y proyectos para el fortalecimiento del control social de la
prestacion de los servicios pUblicos domiciliarios,
P o caMpAﬂfA
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-220 )

6. Realizar el acompanamlento en el proceso de seguimiento de la informacion
reportada en el sistema Unico de informacién (SUI) de la péagina de la
Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios.

7. Brindar acompafiamiento en el seguimiento a la gestién en la prestacién de los
servicios de acueducto, alcantarilado y aseo, generando los respectlvos
reportes que tenga a cargo la Secretaria

8.  Brindar apoyo en el proceso de ejecucién y segu;mlento a los convenios que se

“suscriban con las empresas prestadoras de servicios plblicos respecto al giro
de los subsidios y contribuciones del fondo de solidaridad y redistribucién. de
ingresos.

9. Realizar el acompafiamiento en el proceso de seguimiento y presentacién de
' informes relativos al manejo de los reciirsos del Plan Departamental de Aguas.

10. Brindar acompafiamiento para la prestacién del servicio de gas natural en el
Municipio y el seguimiento a los procesos con la empresa prestadora del servicio.

11. Realizar actividades de acompafiamiento frente a la gestién y desarrollo de
acciones derivadas de la prestacién del servicio de alumbrado pdblico en el
Municipio de Sop6

12, Brindar apoyo a la Administracién Municipal en la realizacién deI estudio de
modificacidn del acuerdo de tarifas del impuesto de alumbrado piiblico.

13. Brindar apoyo en el proceso de estructuracién y mantenimiento de una base de
datos que permita mejorar la administracién, liquidacién y reporte de la

~ informacidn del impuesto de alumbrado publico.

14. Elaborar y revisar informes relacionados con los temas a cargo del area de
trabajo que le sean asignados y atender oportunamente los requerimientos de
los organismos de control o de lo usuarios de acuerdo con la normatividad legal
vigente y las directrices del superior inmediato, a fin de propiciar la oportuna
toma de decisiones y la mejora continua.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES =~ . -~ .

1. Los servicios plblicos municipales se prestan en condiciones de eficiencia,
oportunidad y calidad y control social.

2. El Municipio se articula con las empresas de servicios publicos nacionales,
regionales y locales en la formulacion de planes, programas y proyectos en el
ambito de los servicios publicos.

3. Lacomunidad se beneficia con el otorgamiento y financiacién de los subsidios a
los usuarios de estratos bajos.

4. Losinformes y Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias -PQRSD-
de competencia del area y el Municipio son atendidos con oportunidad y calidad.

0 VICCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES  ~ |

Estructura del estado.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.
Politica y Normatividad de Servicios Pablicos -
Gestién y evaluacién de proyectos.

Gestion del presupuesto publico.

Gobierno, planificacién y desarrollo.

Mercadeo y estrategias comerciales.

Sistema general de participaciones.
Ordenamiento territorial.

PONGNRWN =

o - . GBMPAﬂliA e
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e

L. ..o . VILREQUISITOSDELCARGO . . . ]

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas de:
- - Arquitectura del Nucleo basico del conocimiento de Arquitectura y Afines.
- Ingenierfa Civil del del Nicleo basico del conocimiento de Ingenieria Civil Y
Afines.
- Administracién de Empresas, Administracion Piblica del Nicleo basico de
conocimiento Administracion,
- Economia del Ndcleo basico de conocimiento en Economia.
- Ingenieria Industrial del Nucleo bésico de conocimiento Ingenieria Tndustria
y Afines,
- Ingenieria Administrativa, del Niicleo Béasico del Conocimiento en Ingenierla
administrativa y afines.
2. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
3. Seis (6) meses de experiencia relacionada.

l L VIIL; . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo :
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio,

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Técnico Administrativo 367 -14

I IDENTIFICACION DEL.CARGO

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO . 367 '

GRADO 14

CANTIDAD DE CARGOS 01

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

| ' 'II.AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Planeacion Estratégica - ]

Lo .. oofno o “UII1.PROPOSITO PRINCIPAL . = = ]

Brindar soporte y asistencia técnica, administrativa u operatlva en temas propios de

la dependencia, conforme a las politicas de operacidn de la Alcaldia y normativa
vigente,

T Gl'mﬂPAN!A
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[ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1.  Apoyar al Secretario de Despacho en la formulacién del Plan Estratégico
Municipal. .

2. Apoyar en la direccién del Modelo de Operaciéon del Municipio de Sopd,
identificando y documentando los procesos, procedimientos y las metodologias
de la Administracion Municipal.

3. Disefiar, estructurar y adoptar los instrumentos metodolégicos que le
correspondan.

4, Revisar los marcos tedricos y metodologlcos de !as investigaciones de medicién

_econdmica del Municipio, de acuerdo con los estéandares vigentes.

5. Realizar diagnésticos y analisis sectoriales para orientar la toma de decisiones
por parte de los diferentes actores del desarrollo socio — econdmico del
Municipio.

6. Aplicar la metodo!ogza respectiva y mantener actualizada la base de datos del
SISBEN en el Municipio.

7. Promover la asociatividad productiva y competltlva entre los diferentes actores
(academia, sector publico, sector privado, gremios, etc.) del desarrollo
municipal.

8. Apoyar al Secretario de Despacho en la formulamon del eje econorn:co del Plan
de Desarrollo Municipal.

9. - Administrar el sistema de informacién de estadisticas del Municipio.

10. Controlar la continua actualizacion de la base de datos, con él fin de que se
permita ampliar la cobertura y mejorar la calidad de los servicios a la
comunidad.

11. Elaborar proyectos de promocién y modelos de atencién integral a la poblacion

~ vulnerable del Municipio de Sopé, que permitan ampliar las coberturas y mejorar
la calidad de los servicios prestados a la comunidad.

12. Estudiar las estadisticas poblacionales que permitan implementar actividades de
mejora en la prestacion de servicios a que se tenga derecho. _

13. Controlar que la base de datos del SISBEN esté oportunamente radicada en las

: entidades Nacionales en el momento que sea requerida.

14. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la
Administracién, para el cumplimiento de sus objetivos.

15. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la
racionalizacién de trémites y el buen uso de los equipos.

16. - Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del
Sistema de Gestidon documental definidos por las normas internas y extemas
adoptadas en la Administraciéon Municipal.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

| 7 V/CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ..

1. El uso de las herramientas del SISBEN se hace conforme a la normatsvndad
vigente.

2. Los reportes, informes e informacién requerida por las demas dependencias, a
los entes Nacionales y Departamentales se producen con criterios de calidad y

oportun |dad ,
o~ . . :  comeaRia
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| /... VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . - .

1.
2.
3.
4,

poblacién
5. wvulnerable.
6.

Estructura del estado.

Modelo Integrado de Planeaciony Gestion — MIPG.
Gobierno, planificacion y desarrolio.

Politicas del sistema general de seguridad social y de Atencién a la

Protocolos de atencién al usuario.

B

Opciéﬁ 1

VITC REQUISITOS DEL CARGO i

1. Titulo Técnico Profesional en:
- Administracién de Empresas, Administracién  Publica,
Administrativos del Nucleo basico de conocimiento Admlnlstracmn
- Comercio Exterior def Ntcleo basico de conocimiento Economia:

- - Contabilidad,

Gestion Contable, Contabilidad Financiera,

Procesos

Contabilidad

Sistematizada del Nicleo béasico de conocimiento Contaduria Publica..

- Desarrollo Empresarial, Ingenieria Industrial del Ncleo
conocimiento Ingenierl’a Industrial y Afines:

2. Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos por la Ley

3. Veinticuatro (24) meses de experiencia relamonada

Opcién 2

1. Titulo de Tecndlogo en:
- Administraciéon de Empresas, Administracién PGblica, Gestién del Talento
Humano, Gestidén de Procesos Administrativos, Gestién de Recursos
Humanos, Mercadotecnia del Niicleo basico de conocimiento Administracion.
- Comercio Exterior, Mercadotecnia del Nlcleo basico de conocimiento

Economia:
- Contabilidad,

Gestién Contable, Contabilidad Financiera,

béasico de

Contabilidad

Sistematizada del Nucleo basico de conocimiento Contaduria Ptblica.
- Ingenieria Industrial del Nicleo bésico de conocimiento Ingenierfa Industrial

y Afines:

2. Certificado de mscrlpCion profesional en los casos requeridos por la Ley

Opcidén 3

3. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

1. Terminacién y aprobacidn de tres (3) afios o seis (6) semestres de un programa

universitario en:

- Administracién de Empresas, Administracién Pablica, del Ndcleo bésico de
conocimiento Administracion.

- Comercio Exterior del Nicleo béasico de conocimiento Economia.

- Contaduria Publica del Ndcleo basico de conocimiento Contaduria Piblica.

- Ingenieria Industrial del Nlcleo basico de conocrmfento Ingemena Industrial

y Afines:

- Ingenieria Administrativa del ntcleo bésico del conocimiento en Ingenieria

Administrativa y Afines.

2. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
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% '-VIII, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES == = = - - |

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo )
Orientacién a resuitados,

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

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Técnico Administrativo 367 — 03

L A e 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO
cODIGO | 367

GRADO 03

CANTIDAD DE CARGOS 01 -

UBICACION / DEPENDENCIA . | Donde se ubigue eI cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO o Carrera Administrativa

|-~ II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Planeacion Estratégica = |

i - IIIPROPOSITOPRINCIPAL . |-

Brindar soporte y asistencia técnica, administrativa u operativa en temas propios
de la dependencia, conforme a las politicas de operacion de la Alcaldia y normativa
vigente.

[ " IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~ R

1.” Apoyar la formulacién de proyectos de acuerdo con el Plan de Desarrollo
- Municipal vigente para contribuir con la organizacién del territorio urbano y rural
del Municipio.

2. Realizar sequimiento y evaluacién al Plan de Desarrollo Municipal con el fin
verificar el cumplimiento de los objetivos de la Unidad Administrativa y del
Municipio comotal.

3. Realizar seguimiento a la ejecucién de planes programas y proyectos gque
mejoren la calidad de la administracion central.

4, Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion tanto de su
dependencia como de la administracion en general, de acuerdo con las
directrices definidas por la entidad. -

5. - En Coordinacion con el jefe de la Oficina Asesora de Planeacion Estratégica,
efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar y/o fortalecer los

procesos Administrativos, que sirvan de soporte a las acciones de mejora y toma
de decisiones.

6. Participar en la coordmamon de los procesos de recoleccion, procesamiento Y
presentacidn de la informacién estadistica para la elaboracxon del Plan de
Desarrollo Municipal y el Plan de Accidén de la Entidad vy la dependencia.

— N COMPAN[A
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7. Revisar, analizar, proyectar y responder las peticiones que le asigne el jefe
inmediato, para dar una oportuna respuesta dentro de los términos legales
pertinentes,

8. Controlar la continua actualizacién de la base de datos, con el fin de que se
permita ampliar la cobertura y mejorar la calidad de los servicios a la
comunidad.

9.  Estudiar junto con el Secretario de Despacho, las estadisticas poblacnonafes que
permitan implementar actividades de mejora en la prestacion de servicios a que
se tenga derecho,

10. Promover la cultura de Autocontrol, Autoevaiuacmn y Autogestion en todas las
funciones que realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

11. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la

. racionalizacion de tramites y el buen uso de los equipos.

12, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del
Sistema de Gestién documental definidos por las normas internas y externas
adoptadas en la Administracién Municipal. !

13. Coordinar la Realizacién de los estudios que permitan el analisis de impactos
econémicos, sociales, ambientales e institucionales para la definicion de
politicas y programas.

14. Participar en la planificacion del desarrollo regional en las dimensiones sociales,

' fisicas, econdmicas, culturales y ambientales.

15. Dirigir y coordinar la elaboracién y seguimiento de los Planes Estratégicos del
. Municipic con una visidn prospectiva y en armonia con los planes nacionales,
departamentales y Regionales.

16. Disefiar, estructurar y adoptar los instrumentos metodolégicos que le
correspondan.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato Yy que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

P @t V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ~ o o o |

1. Los datos de los indicadores recopilados y presentados contribuyen al

' fortalecimiento de las diferentes dependencias de la Administracién.

2. laInformacién estadistica actualizada, sirve de apoyo a las entidades pUblicas,
privadas, universidades, Instituciones Educativas y Comunidad en General.

3. La participacién en la ejecucién del trabajo permite optimizar {a utilizacién de
los recursos disponibles.

4. La actividad permite desarrollar proyectos, estudios u obras que hacen parte
del Plan de Desarrollo del Municipio.

| @ . .o VI.REQUISITOS DELCARGO . . = = |

1. ~Estructura del estado.

2. Modelo Integrado de Planeac;on y Gestién - MIPG.

3. Gobierno, planificacion y desarrolio.

4. Manejo de base de datos y estadisticas.

5. Estadisticas socioeconémicas de las entidades publlcas ¥ privadas.

6. Plan de Desarrollo Municipal.

7. Protocolos de atencién al usuario.
iy : ; ComPARis
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------- VII REQUISITOS DEL CARGO

Opcion 1

1. Titulo de Técnico Profesional en
- Administracién de Empresas, Administracion Pubhca del nicleo basico del
- conocimiento en Administracion.
- Archivo del nucleo basico del conocimiento en Bibliotecologia, Otros de Ciencias
- Sociales y Humanas.
- Ingenieria Comercial del nlcleo basico del conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.
- Ingenieria de Sistemas, Sistemas, Informatica y Sistemas del niicleo bésico del
conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines.

- Ingenieria Industrial del niicleo bésico del conocimiento en Ingenierfa Industrial
y Afines.

2. Certificado de inscripcién profesional en los casos regueridos por la Ley.
3. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Opcion 2

1. Titulo de Tecndlogo en
- Administracion de Empresas, Administracién del Talento Humano, Gestién de
Recursos Humanos, Administracidon en Gestion del Talento Humano,
Administracion Plblica, Gestidon Administrativa del nlcleo basico del
conocimiento en Administracion. \
- Archivistica, del ndcleo basico del conocimiento en Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.
- Administracion de Empresas del ndcleo basico del conocimiento en Economia.
- Ingenieria de Sistemas del niclec bésico del conocimiento en Ingenieria de
‘Sistemas, Telematica y Afines.
- Ingenieria Industrla[ del niicleo basico del conocimiento en Ingenierfa Industrial
y Afines.
- Estadistica del nlcleo basico del conocimiento en Matemat[cas, Estadisticas y
Afines.
2. Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Nueve {9) meses de experiencia relacionada.

Opcion 3

1. Terminacion y aprobac:lon de tres (3) afios o seis (6) semestres de un programa
universitario en:

- Administracion de Empresas, Administracidon, Administracién Pablica del ntcleo
basico del conocimiento en Administracién.

- Archivistica y Gestiéon de la Informacién Digital, BIb[IOteCO!OQ!a y Archivistica,
Ciencia de la Informacién y la Documentacién, Sistemas de Informacion y
Documentacioén, del nicleo basico del conocimiento en Bibliotecologia, Otros de
‘Ciencias Soaales y Humanas.

- Ciencias Politicas, Relaciones’ Internacionales, Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales del nlcleo basico del conocimiento en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
- Economia del nlcleo basico del conocimiento en Economia.
i ) ' : compaRia
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- Ingenieria Administrativa del ndcleo basico del conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines,

- Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Software o Ingenieria en Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones del nicleo bésico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

- Ingenieria de Telecomunicaciones o Ingenieria Electrénica del nucleo basico del
conocimiento en Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

- Ingenieria Industrial del nicleo bésico del conocimiento en Ingenieria Industrial
y Afines,

- Estadistica, Matematicas del nicleo bésico del conocimiento en Mateméaticas,
Estadisticas y Afines.

- Psicologia del nicleo basico del conocimiento en Psicologfa.

2. Seis (6) meses de experiencia relacionada.

~VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES' :

COMUNES o DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio.

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

e, ) . ) 7 GGMPANiA K
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OFICINA ASESORA JURIDICA Y DE CONTRATACION
Jefe de Oficina Asesora 115 - 18

RN L.IDENTIFICACION DELCARGO = = = .o

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL CARGO JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA

CODIGO 115

GRADO i 18

CANTIDAD DE CARGOS 11

UBICACION / DEPENDENCIA ' ' Oficina Asesora Juridica vy de
Contratacion

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

NATURALEZA DEL CARGO ' Libre Nombramiento y Remocion

| -~ "II.PROPOSITO PRINCIPAL -~ . ]

Asesorar a la administracién municipal en la toma de decisiones de caracter juridico
y contractual, apoyando al Alcalde en el control de legalidad de los diferentes actos
administrativos, defendiendo los intereses del municipio y representarlo en los
procesos judiciales y administrativos en que demande o sea demandado, y Elderar los
procesos de contratacién de la Entidad.

.. TIIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asesorar a la alcaldia municipal y al alcalde para garantizar la legalidad de las
- decisiones y de los actos administrativos proferidos por el despacho del alcalde,
‘asi como de los actos administrativos de las dependencias, en los casos que lo
requieran. ,
2. Revisar que los proyectos de actos administrativos que emiten las diferentes
' dependencias se ajusten a la Constitucién y la ley e implementar procesos de
mejora normativa.

3. Implementar estrategias para la defensa juridica del municipio, defender -
judicialmente al municipio en los procesos adelantados en su contra y adelantar
procesos judiciales cuando el municipio necesite defender sus derechos

4. Establecer los lineamientos juridicos para la aplicacién de normas, la emisién de
conceptos v la fijacién de criterios de interpretacién de la jurisprudencia para su
aplicacién en las actuaciones de las dependencias de la alcaldia municipal y
brindar asesoria juridica especializada a dichas dependencias.

5. Presentar y defender ante el Concejo Municipal los proyectos de acuerdo que

~han sido aprobados para tal propésito por la dependencna del despacho del
alcalde

6. Revisar que los proyectos de convenios y asoaacmnes propuestos para que se
ajusten a la Constitucién y la ley.

7. Garantizar el principio de publicidad de todos los planes, programas, proyectos,
y actos administrativos de caracter general y partlcular expedidos por el
municipio.

8. Emitir conceptos y realizar conciliaciones, laudos arbitrales y sentencias.

9. Formular, administrar y evaluar el procese de contratacién del municipio de
acuerdo con la normatividad vigente en la materia .
10. Determinar las politicas para la gestién contractual de la alcaldla municipal,
ademés de coordinar con las dependencias de la alcaldia la definicién de los
Jo—— ‘ . : OOMPAEIEA
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‘*wdgﬁ
insumos técnicos para Ea contratacion y el desarrollo de los procedimientos para
garantizar la seleccién objetiva de los oferentes y el desarrollo de los contratos,
de acuerdo con el régimen aplicable.

11. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacion y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

S0 .. IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES =~ = |

1. El Alcalde es asesorado en la adopcion de poiztlcas planes y estrateg[as en el

area juridica

y administrativa, de acuerdo con la normatmdad vigente,

Las providencias y los actos administrativos relacionados con procesos

administrativos, recursos, tutelas, derechos de peticién, acciones de

cumplimiento, acciones populares, personerias juridicas, permisos, licencias y

deméds actos, que el Despacho del Alcalde y /o las Secretarias  expiden, son

proyectados para dar cumplimiento a sus competencias de ley.

4, La asesoria, asistencia juridica y administrativa al Despacho del Alcalde y a las
diferentes dependencias de la Administracion Municipal, es prestada
respondiendo a la normatividad vigente.

5. Los planes, programas y proyectos relacionados con los asuntos juridicos y
administrativos formulados y desarrollados estén acordes con las politicas
administrativas de la Alcaldia Municipal.

6. La asesoria juridica y asistencia técnica reEac:onadas con la administracién,
gestion y desarrollo del talento humano, brindadas, dan cumplimiento a los
proyectos establecidos.

7. Los planes, programas y proyectos relacionados con los asuntos de contratacion
y administracidn de personal, formulados y desarrollados, estén acordes con las
politicas administrativas de la entidad.

8. Los planes, programas y proyectos afines con asuntos pollcwos participacién y
desarrollo comunitario propuestos, se encuentran acordes con las politicas
administrativas de la Alcaldia Municipal.

9. Los actos administrativos y conceptos que en materia juridica y administrativa
son solicitados por las diferentes dependencias y organismos de la
administracién, como los particulares estan disefiados y expedidos en asuntos
relacionados con la mision y funciones de la secretaria o de la Alcaldia.

10. El despacho dei Alcalde es asesorado en la planeacion, coordinacién, ejecucién,
evaluacidon y control del proceso de contratacion estatal en todas sus
modalidades, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

11. Las providencias y actos administrativos en procesos y diligencias de cardcter
policivo, de competencia del Despacho del Alcalde o los que fuesen delegados,
son estudiados, analizados y proyectados de conformidad a la ley.

12. La asesoria juridica y la asistencia técnica desde el componente JUI‘idICO en
asuntos relacionados con la legalizacién de predios, 4reas de cesién del
municipio, asentamientos subnormales, poblacién desplazada dentro de Ia
jurisdiccion del municipio, es brindada de acuerdo con lo establecido en las
normas legales.

13. El cumplimiento de las funciones y competencias a cargo de la dependencia es
asegurado, teniendo en cuenta el propédsito de esta.

w N
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L ... V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Régimen Juridico municipal.

1.

2. Régimen Juridico de Contratacién Estatal.

3. Politicas publicas para la administracion territorial.

4. Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

5. Conocimiento sistémico de la administracion plblica. _

6. -Conocimiento dela estructura del estado a nivel nac:onaE Departamental y

municipal,

7. Conocimiento especifico del sistema administrativo relacionado con el area de

- gestion.

8. _Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

B REQUISITOS DELCARGO :* = . = . . |

1. Titulo Profesional en Derecho del Nicleo Bésico del Conocimiento de Derecho y
Afines,

2. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

3. Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia profesional.

l L 'VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES __DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccidon de relaciones
Conocimiento del entorno.

Profesional Especializado 222 -22

L T 1. IDENTIFICACION DEL CARGO-

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO , 222 '

GRADO 22

CANTIDAD DE CARGOS ot

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

II AREA FUNCIONAL' Oficina Asesora Jurldlca = Contratat:ién SRl
SR ¥ § 9 PROPOSITO PRINCIPAL ' g

Coordinar los procesos contractuales que se adelanten en la administracién piblica
municipal y, para realizar la seleccién del contratista de acuerdo con la normatividad
vigente.

. Pagina 3 7
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fIV'.:‘D‘ES.CRIPCIEJN%I_")‘E'.F_U‘NCION‘Esf ESENCIALES =~ . = .

1. Verificar el cumplimiento de los criterios de seleccién objetiva en los procesos -
contractuales que se adelanten en la administracién pulblica municipal, para
realizar la seleccién del contratista de acuerdo con los pardmetros establecidos.

2. Proyectar los actos contratos y acompafiar los procesos de seleccidn de acuerdo
con las indicaciones del jefe de la dependencia y la normatividad legal.

3. Tramitar la respuesta a las solicitudes de conceptos, derechos de peticién, y
demas actos que requieran de asistencia juridica, asignados por el jefe
inmediato de acuerdo con la normatividad legal en el proceso de contratacion.

4. Orientar y asesorar cuando se requiera a las dependencias de la entidad, en la
atencién oportuna de los requerimientos efectuados en gejercicio de los
mecanismos de control ciudadano en la actividad contractual.

5. Realizar las actividades relacionadas con las etapas precontractual, contractual
y post contractual de los proyectos institucionales que le sean asignados en
desarrollo de las acciones de la dependencia.

6. Ofrecer asistencia juridica en los asuntos de planeacién, evaluacién, seleccidn
objetiva y analisis de riesgo de la contratacién para garantizar ia debida
aplicacién de la normativa vigente en los procesos 'contractuales del municipio.

7. Proponer normas, modificaciones, parametros y metodologias para garantizar
la transparencia en la seleccién objetiva del contratista.

8. Apoyar la elaboracién de los mapas de riesgo de la actividad contractual en la
administracién central del municipio.

9. Emitir conceptos, relacionadoes con los procesos de contratacién a solicitud de
las diferentes dependencias de la Municipio y demas entidades adscritas Y
vinculadas, .

10. Apoyar la actualizacién normativa sobre ia materia y coordinar su divulgacién
en las diferentes secretarias y entidades de |la Municipio.

11i. Orientar a las dependencias en las actividades relacionadas con el Sistema
Electrénico de Contratacién Publica- SECOP. :

12. Preparar y presentar los informes requeridos por el jefe inmediato. Participar en
los grupos de estudio juridicos que se conformen en la Entidad y/0 dependencia
para tratar situaciones especificas. _

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.

L. . ‘" V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . - . |

1. Los métodos y procedimientos administrativos son disefiados, adoptados,
ejecutados y supervisados para cada area de desempefio conforme a los
lineamientos institucionales y a la normatividad vigente. :

2. Los proyectos de actos administrativos, actividades, disefios, estudios, registros
y conceptos técnicos, propios de su especialidad son elaborados de acuerdo con
la necesidad de ejecutar planes, programas, proyectos vy procesos de la
dependencia.

3. La informacidn, estadisticas, cuadros, documentos y expedientes relacionados
con los contratos que celebra la entidad y/o que se le encomienden son
registrados, evaluados y actualizados en los tiempos encomendados.

4. Los conceptos juridicos e informes que se le requieren son generados de acuerdo
con los parametros indicados. : :
5. Las dependencias reciben asistencia técnica, administrativa, en cuanto lo
requiere para el logro de los objetivos fijados para la misma.
. _ _ LT
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6. Los informes y documentos de tipo legal se elaboran de acuerdo con o requerido

. Y necesario para la dependencia.

7. Los documentos y soportes de los contratos son controlados, organizados y
respondidos efectuando los seguimientos y recomendaciones que se requieran.

8. Los cumplimientos de los términos legales son observados y respondidos en el
desarrollo de los procedimientos y fases contractuales que se deban cumplir.

9. La informacion confidencial de la dependencia es salvaguardada de acuerdo con

~ parametros de lealtad, honestidad.
10.

Las funciones aduuonales encomendadas son desempenadas de forma

coherente a la naturaleza del empleo y las necesidades del servicio.

. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ' . . .

1. Contratacidon estatal.

2. Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

1 Tltulo Profesmnal

VIL. REQUISITOS DEL CARGO

en
Conocimiento de:
- Derecho y Afines.

las disciplinas académicas de1

Nucleo BaS|co de1

- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacnonadas

con las funciones del cargo.

2. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la iey
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

-~ . VIIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = .=

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

Profesional Universitario 219 - 14

I. IDENTIFICACION DEL CARGO::

NIVEL

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSI‘I’ARIO
CODIGO 219

GRADO 14

CANTIDAD DE CARGOS 02

UBICACION / DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

Quien ejerza la supervisién directa

NATURALEZA DEL CARGO

Carrera Administrativa

~II. AREA FUNCIONAL: ofiéin'a‘;qses;ora- Juridica. .0

— ‘
©
icontec

N®.8C-CER313325
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| o i oo TI1, PROPOSITO PRINCIPAL -

Coordinar los procesos contractuales que se adelanten en la administracién ptblica
municipal y, para realizar la seleccion del contratista de acuerdo con la normatividad
vigente,

| 4. IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . . |

1. Orientar a los empleados publicos de la administracién central municipal en los
aspectos concernientes a etapa precontractual, la etapa de elaboracién vy
perfeccionamiento de los contratos y durante el desarrollo de este, cuando asi se
le requiera y conforme a los términos que se fijan en el reglamento para el efecto.

2. Elaborar, revisar y corregir, todos los documentos legalmente necesarios para
agotar la etapa precontractual, de elaboracién y perfeccionamiento y de
desarrollo del contrato, cuando asi se le requiera y conforme a los term:nos que
se fijan en la ley,

3. Orientar a las diferentes dependencias de la administracién central en la
liguidacién legal de los contratos, .

4. Ejecutar los procesos de licitacién, concursos de mérito y contratacién que realice
‘la dependencia para su optimo desarrollo.

5. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del
Sistema de Gestion documental definidos por las normas internas y externas
adoptadas en la Administracion Municipal. 7

6. Elaborar los contratos que sean necesarios para el normal funcionamiento de la.
dependencia, asi como apoyar legalmente a las diferentes dependencias de la
administracién en las licitaciones y contrataciones.

7. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones y actos que deban
adoptarse para el logro del cumplimiento de las instrucciones recibidas por quien
gjerce la supervision inmediata de sus labores en torno a resolver derechos de
peticion, recursos en agotamiento de la via gubernativa y consultas o conceptos.

8. Asesorar, revisar y elaborar los proyectos de acto administrativo para el visto
bueno del Superior inmediato y posterior firma del Alcalde.

9. Revisar y Elaborar los actos necesarios dentro del proceso pre y contractual que
sea necesario y se requiera conforme a .la normatividad vigente, para la
celebracion de los distintos contratos que deban suscribirse en la Entidad y/o la
dependencia.

10. Atender y resolver las quejas y/o derechos de pet|c10n gue presenten los
ciudadanos planteando asuntos de responsabilidad de la dependencia con

. injerencia legal o juridica.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y pericdicidad requeridas.

12. Proyectar los escritos que se requieran para contestar acciones Constitucionales

_ Yy de tutela, para la firma de quien corresponda. '

13. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos dentro del drea de desempefio de los
asuntos de competencia de la Entidad y de la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones recibidas para garantizar el cumplimiento de la normatividad legal
vigente,

14. Participar en los grupos de estudio juridicos que se conformen en la Entldad y/o
dependencia para tratar situaciones especificas.

15. Las demés funciones que le sean aS|gnadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

iy ' . . o . . i C compmfn
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. V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - = |

1.

2.

3.

.h

w

La formulacién de procedimientos garantiza el cumplimiento del Plan de
desarrollo y la normatividad legal vigente.

Los compromisos de la alcaldia y la dependencia se encuentran dentro el marco
de ley.

La aplicacién de conocimientos. permite una adecuada prestacidén del servicio a
cargo de la Entidad y la dependencia.

‘La labor permite proporcionar una informacioén oportuna y veraz a la comumdad
sobre la gestién municipal.

Su gestién permite una oportuna y adecuada defensa a los intereses del
Municipio en los procesos que cursan ante las distintas jurisdicciones y que las
decisiones y actuaciones administrativas se profieran y agoten conforme a la
normatividad legal vigente.

* [

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = =~ - |

1. Contratacion estatal.
2. Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

L S e

VII. REQUISITOS DEL CARGO " T

1.

Titulo Profesional en las. disciplinas académicas del Ndcleo Basico del

Conocimiento de Derecho y Afines,

2. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

U VITT COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES - ] DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo ‘ Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados. ' Comunicacion efectiva
Orientacion al, usuario y al ciudadano. | Gestidn de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo. ' '
Adaptacion al cambio.

o . .  cameania -
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Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldfa Municipal de Sopd

Despacho Alcalde

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Jefe Oficina Asesora de Comunicacién y Prensa 115 - 07

s T IDENTIFICACION DEL'CARGO i i o e
NIVEL ASESOR

: JEFE DE OFICINA ASESORA DE
DENOMINACION DEL CARGO COMUNICACIONES
cODIGO 115
GRADQO o 7
CANTIDAD DE CARGOS i1
UBICACION / DEPENDENCIA Oficina Asesora de Comunicaciones
SUPERIOR INMEDIATO : Alcalde Municipal
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

Liderar el manejo efectivo de la comunicacién interna y externa orientados a
garantizar el derecho a la informacion y su veracidad.

-~ - . ..z . 111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = =~ .. |

1. Liderar el disefio, implementacién y evaluacién del Plan estratégico de
comunicaciones y asesorar en- el disefio de estrategias y campafias de
comunicacion en atencién al cumplimento de su misionalidad y el desarrollo de
los compromisos institucionales definidos en la planeacién estratégica. ,

2. Asesorar y coordinar los contenidos y demas documentos requeridos para el
manejo efectivo de la informacién de cada dependencia destinada a los medios
de comunicacién y a la opinidén pablica.

3. Asesorar la difusidn efectiva de informacién vy el uso adecuado de la imagen de
la entidad y el monitoreo de medios, de acuerdo con la realidad institucional y
los lineamientos impartidos por la Alcaldia municipal.

4. Coordinar la comunicacién al interior del municipio, mediante la difusidn
permanente, oportuna y clara de informacién de interés institucional, y el
desarrolio de estrategias de comunicacién que permitan posicionar temas
esenciales relacionados con los objetivos de la entidad.

5. Asesorar a las dependencias en materia de comunicaciones y difusion de su
gestién, la e;ecucnon de eventos programados, la coordinacién de medios de
comunicacién y el cubrimiento de actividades programadas.

6. Coordinar los medios de comunicacién externos para la divulgacion de la
informacién a_ través de diferentes canales que permitan informar a la
ciudadania.

7. Disefar la imagen institucional y promover su adecuado uso a través de
herramientas necesarias para la uniformidad dentro de la Institucidn.

8. Orientar lo relacionado a la preparacién y publicacién de la informacidn
generada por las distintas dependencias, en los medios de comunicacién escrita
y audiovisual de la alcaldia municipal

9. Asesorar en la parte técnica a las dependencias, en la elaboracién de estudios y
documentos previos o sus equivalentes para la contratacién de campanas
pubhmtanas publicacion de avisos y demas necesidades en materia de
comunicacién, derivadas del cumplimiento de sus funciones.

10. Asesorar a la Alcaldia Municipa!l en el desarrollo de estrategias de marketing
- institucional y branding de ciudad.

{ ) ici - COMPARIA
(@D Alcaldia municipal, camrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopd Cundinamarca )‘CQR s
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11. Conservar y mantener actualizado el archivo de prensa y el banco de imagenes
del municipio con el fin de contar con la trazabilidad correspondiente.

12. Asesorar al Despacho del Alcalde en los diferentes eventos y su protocolo.

13. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretarfa técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacion y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento.

14, Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con

* la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

o T cou‘rRtBucmNES":INDIVIDUALES“'

1. La comunicacion de los planes, programas, proyectos y procesos de Ia
Administracién Municipal, cumple con los objetivos institucionales.

2. Los informes de gestion sobre la ejecucién de los pianes programas y proyectos
de gobierno son rendidos en forma oportuna.

3. Las reglas de protoco[o, se cumplen en todos los actos oFcna!es en los cuales
participa el sefior Alcalde.

4. Las copias de los boletines, comunicados de prensa y documentos son archivados
diariamente, conservando los procesos y procedimientos internos.

L e "ﬁ_f 12V /.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES . -
1. Constitucién Politica de Colombia. .
2. Conccimiento de la estructura de! estado a nivel nacuonal Departamental vy

municipal.

Conocimiento sobre Modelo Integrado de Planeacién y Gestién,
Tecnologias de la Informacién y las’ Comumcamones -TIC,
Ciudadano digital.

Gobierno, planificacién y desarrollo.

Goblerno digital.

NowA W

B v: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA !

‘1. Titulo Profesional en dlSClplmas académicas del Nucleo Basico del Conocimiento
"~ en Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

2. Tarjeta o matricula profesmnal en los casos reglamentados por la ley

3. Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

C U YITCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 007 ia e

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa .
Construccién de relaciones

Trabajo en equipo o

Adaptja'cién a? calujmbio Conocimiento del entorno.
o ' “ compaRiA
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OFICINA DE CONTROL INTERNO-
Jefe de Oficina 6 - 15

e E . 1..IDENTIFICACION.DELCARGO = .. . .o
NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL CARGO i JEFE DE OFICINA

CODIGO 06

GRADO 15

CANTIDAD DE CARGOS !

UBICACION / DEPENDENCIA Oficina de Control Interno

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

NATURALEZA DEL CARGO Periodo

G oberir o bo ¥ II PROPOSITO PRINCIPAL . o . ]

Planear; dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema de Control
Interno de la Alcaldia Municipal segin las politicas impartidas por el Gobierno
Nacional, garantizando la implementacién de las tres lineas- de defensa y
promoviendo el beneficio de la Nacién bajo los principios establecidos en la
Constitucién y la Ley.

_ ITI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . |

1.  Asesorar el disefio e implantacién del Sistema de Control Interno del municipio,
para contribuir a cumplir los objetivos y las metas de la administracién e
incrementar la eficiencia y eficacia en la gestién del municipio.

2. Contribuir a la evaluacién de los Sistemas de Gestidon para el mejoramiento
continue de los indicadores de desempefio y el logro de objetivos y metas,
medidas en la produccién de servicios y bienes de cada dependencia y en Ia
satisfaccién de los usuarios de los procesos.

3. Disefar y establecer, en coordinacién con las diferentes dependencias de la
administracién municipal, los criterios, métodos, procedimientos e indicadores
de eficiencia y de productividad, de tal forma que permita el desarrollo de
procesos de seguimiento y de evaluacién integral de la gestién, en tiempo real,
para proponer las medidas preventivas y correctivas correspondientes.

4. Asesorar a las dependencias de la administracién municipal en la elaboracién
y actualizacién de los mapas de riesgos y realizar su respectiva evaluacion.

5. Disefiar, presentar para aprobacion del comité institucional de control interng,
y ejecutar el Plan Anual de Auditorias seguimiento y rendicién de informes, y
acompafiar en la formulacién de los planes de meJoram;ento

6. Realizar evaluaciones periédicas sobre la ejecucion del plan de accion, del plan
de desarrollo municipal y de los planes de mejoramiento de acuerdo con los
compromisos de cada dependencia de la administracién municipal, ademas
proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

7. . Coordinar, implantar y fomentar sistemas de control de gestién administrativa
y financiera, mediante el uso de indicadores y de estadisticas para evaluar los
resultados de la administracidn municipal y sus dependencias.

8. Mantener con los entes de control externo una relacién permanente, ademas
de preparar, soportar y entregar la informacién que éstos demanden, en
atencién a sus requerimientos.

9. Promover el enfoque hacia la prevencidn en los servidores del municipio.

7 . - ' compatia
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10. Promover por la implementacién y aplicacion de los esquemas de defensa
institucional de conformidad con lo dispuesto en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién MIPG y el esquema de defensa adoptado por la entidad.
11. Rendir los informes de Ley, de conformidad con lo dispuesto en la normatlwdad
vigente y demdas normas que apliquen.

- 12. Las demas gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio. :

- IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES = [ i |

1. Las funciones que se encuentran sefialadas en la Ley 87 de 1993, y demas
normas que la modifican o adicionen son cumplldas llevando a caballdad todos
los procesos alli estipulados.

2. laverificacién y evaluacién del Sistema de Control Interno, es planeada, dirigida
y organizada, encaminada a cumplir con los requisitos de Ley.

3. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control
Interno, encaminado a cumplir con los requisitos de ley.

4. La cultura de control es fomentada en toda la organizacién, contribuyendo al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional de la
administracion municipal.

5. La evaluacion de los mecanismos de participacion cmdadana dlsenados por la
administracion municipal, son verificados y evaluados, con el fin de detectar
posibles fallas, que no permitan el e]ercmo de cooperacion por parte de la

: comunidad.

6. Los directivos se mantienen informados acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de Ias debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento. _

7. Las medidas recomendadas frente al sistema de control interno, procesos vy
procedimientos son verificadas para que se implanten y repercutan en el
mejoramiento continuo de la entidad.

8. Los resultados o6ptimos de gestidn, mane}o de la informacién, relaciones
internas y externas de trabajo, son asumidos con responsabilidad, mejorando
el ¢clima organizacional de la entidad.

9. La oportuna y adecuada entrega de informacion y recomendaciones para cada
una de las dependencias garantiza la toma de decisiones efectivas y oportunas

10. Lainformacion confidencial de la dependencia es salvaguardada de acuerdo con
pardmetros de lealtad y honestidad con la institucion.

11. Las funciones adicionales encomendadas, son desempeﬁadas de forma
coherente a la naturaleza del empleo. ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES SRR |

Estructura y administracion del Estado.

Politicas publicas estatales.

Plan Nacional y Plan Municipal de Desarroilo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG. N
Planeacidn Estratégica.

Constitucién Politica.

Formulacién y evaluacién de proyectos.

Tecnologias de la informacién.

LONOU AWM

Metodologias para la gestion del riesgo.
10. Auditorias basadas en riesgos.
11. Modelo tres lineas de defensa.
12. - Gestidn del conocimiento e innovacion.
e~ ODMPAN!A '~
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| VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA | i

Titulo profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos
de control interno.

PN

;7o VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' DEL NIVEL JERARQUICO
' ' Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Aprendizaje continuo Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano

. e Tom ecisiones
Compromiso con la organizacion Gest?égedgl desarrollo de las personas
Trabajo en equipo _ P

Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

150 14001: 2615
Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624
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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Secretario de Despacho 20 - 15
ST I.. - IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL : _ DIRECTIVO '
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO . 20
GRADO 15
CANTIDAD DE CARGOS 1 .
UBICACION / DEPENDENCIA Secretaria de Desarrolio Social
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

. - - " I PROPOSITO PRINCIPAL . . .

Liderar la formulacion, articulacién, coordinacién y la implementacion de las politicas
sociales tendientes a Ia promocidn, proteccidn y garantia de los derechos de todas
las personas y grupos poblacionales, con enfoque diferencial mediante el disefio,
implementar y evaluar los'planes, programas y proyectos tendientes a incrementar
la inclusién social mediante el desarrolio del potencial humano, con énfasis en la

_poblacién vulnerable, con el fin de mejorar su calidad de vida; asi como fortalecer
las organizaciones comunitarias debidamente conformadas.

. II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y ejecutar estrategias para la atencion integral de grupos poblacionales

~en condiciones de pobreza, inequidad o vulnerabilidad con el fin de generar

igualdad en el acceso a oportunidades y beneficios a través de programas
sociales publicos y privados.

2. Articular y coordinar con las diferentes dependencias y entidades de la
administracién municipal la . formulacién, implementacién, seguimiento y
evaluacion de estrategias, planes, programas y proyectos de la politica social
del municipio, asi como su operacién en concordancia con los lineamientos de
politica nacional.

3. Formular estrategias orientadas a la atencién de poblacién con espemaE
proteccidn del orden constitucional, como nifios, nifias, adolescentes, mujer,
equidad y género, juventud y adutto mayor, dlscapaC|dad victimas del conflicto,

' LGBTIQ+, entre otros.

4. Liderar la administracion y manejo de programas y estrategias del nivel
municipal, departamental y nacional encaminadas a la atencién de la primera
infancia e infancia, teniendo en cuenta la operatividad de las ludotecas en el
municipio en atencidn al desarrollo de estrategias y politicas.

5. Liderar la apropiacién social del juego como espacio de desarrollo integral de la
primera infancia e infancia del municipio.

6. Coordinar y desarrollar la politica multisectorial para la atencion de la primera
infancia, infancia, adolescencia y juventud, en articulacién con las demés
dependencias de Ia Alcaldia Municipal.

7. Implementar planes, programas y proyectos de promocion, protecuon

Vreststuceon y garantia de derechos de los grupos poblacionales, con énfasis en
victimas del conflicto y formulacién de estrategias de construccién de paz, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.
—— : ) coMPANEA
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8. Ejecutar los lineamientos y directrices del Gobierno Nacional para contribuir en
la atencién y reparacion a la poblacion victima del conflicto armando presente
en el municipio, disefiando y ejecutando acciones que contribuyan a la
construccién de paz y la inclusién social.

9. Planear, coordinar y ejecutar los programas sociales para adolescentes y
jévenes, en coordinacién con las diferentes dependencias de la Alcaldia
Municipal, en relacién con la aplicacién de las disposiciones legales y normativas
vigentes.

10. Coordinar, articular y divulgar la oferta social de los entes publicos y privados
del municipio en torno al desarrollo de la politica social del municipio.

11. Articular los programas sociales del municipio con las = entidades
departamentales, nacionales y organismos multilaterales.

12. Priorizar la atencidn de las personas vulnerables segin sus necesidades, a partir
de la informacién del SISBEN.

13. Conformar y poner en marcha planes, programas y proyectos para la atencién.
a poblacién en condicién de discapacidad y desarrollar las acciones para el
registro, localizacién y caracterizacién de personas con discapacidad en el
municipio.

14. Ejercer las funciones como lider de la Mesa Técnica de inclusién Social,
realizando los diagnodsticos, actualizacién de la informacién, andlisis de las
politicas sociales y definicibn de las estrategias de intervencién social
correspondientes a la poblacidn de especial proteccién del Orden Constitucional
presentes en el municipio. '

15. Planear y ejecutar los programas y proyectos para garantizar los derechos y
oportunidades de igualdad para las mujeres, la comunidad LGBTIQ+ y personas

~con discapacidad.

16. Ejecutar las politicas y lineamientos del orden nacional y departamental en
materia de atencién a poblacién de habitantes de calle o en situacién de calle.

17. Planear y ejecutar los programas y proyectos para garantizar los derechos y
oportunidades de igualdad para la poblacién de adulto mayor del municipio.

18. Contribuir en la formulacién de estrategias orientadas a la atencién de la mujer,
equidad y género, poblacién LGTBIQ+ y adulto mayor, como poblacién con
especial proteccién. .

19. Desarrollar y ejecutar los programas y estrategias del nivel municipal,
departamental y nacional encaminadas a la atencién de la primera infancia,
infancia y adolescencia, teniendo en cuenta la operatividad de las ludotecas y
demas programas municipales.

20. Apoyar la divulgacién de la oferta social de los entes pblicos y privados del
municipio en torno al desarrollo de una politica publica social en el municipio.

21. Implementar las acciones correspondientes para la atencién a poblacién con
discapacidad del municipio, Unidad de Atencidén Integral a la Poblacién con
Discapacidad (UAI) y demas programas para esta poblacién.

22. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su_competencia,
~designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacion y convocando al comité de acuerdo con o
reglamentado para su funcionamiento.

23. Coordinar y ejecutar el desarrolio y ejecucién del Programa Familias en Accidn
dentro del Municipio, y articular con los sectores de salud y de educacion, y en -

N°® SC-CER313325

general con todos los sectores orientados a la atencidn de la poblacién
beneficiaria del Programa, las acciones tendientes al desarrollo de la gestion de
este
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24, Gestionar alianzas publico- prsvadas que permltan la atencién de los grupos
poblacionales vistos desde su individualidad y como familia.

25. Formular, orientar y desarrollar “estrategias y politicas sociales, desde la
perspectiva del reconocimiento y la garantia de los derechos, para los distintos
grupos poblacionales, familias y comunidades, en especial de aquellos en mayor
situacién de pobreza y vulnerabilidad

26. Las demas que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

L. . IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - . - . |

1.. La direccién de los programas, proyectos o procesos administrativos que se le
asignen son coordinados, evaluados y controlados, conforme a las disposiciones
vigentes para el ciclo-vital denominado Juventud.

2. Enla realizacién de diagndsticos, estudios, e instrumentos en torno a la politica
‘publica participa coordinando las actividades tendientes a tal fin.

3. Las actividades desarrolladas son proyectadas a partir de la normatividad
vigentes y los objetivos planteados en la politica plblica y en los planes
nacionales, departamentales y municipales al respecto.

4. Los resultados o6ptimos de gestién, direccién de personal, manejo de
informacién y relaciones internas y externas de trabajo, son de su
responsabilidad. ‘

-V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos humanos.

Métodos de investigacion cuantitativos y cualitativos.

Ley de victimas y restitucion de tierras.

Psicologia positiva.

Formulacién y ejecucion de proyectos.

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen juridico municipal.

Politicas pUblicas para la administracién territorial.

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

0. Conocimiento de la estructura del estado a nivel nacional, Departamental y
municipal. '

11. Conocimiento sobre Modelo Integrado de Planeacaon y Gest:on

12. Conocimiento de normas y procedimientos especn‘:cos para la gestién publica
Municipal. :

BeRINoUnRLWNE

[ " VLREQUISITOSDELCARGO . = . |

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas del Nidcleo Bésico del
Conocimiento de: Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Economia; Administracién; Ciencias Sociales y Humanas; Matematicas,
Estadistica y Afines; Biologia, Microbiologia y Afines; Ingenierfa Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y afines, Sociologia Trabajo Social y Afines;
Comunicacién Social Periodismo y Afines; Educacion; Psicologia.

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.
3. Treinta y seis (36) meses de Experiencia Profesional.
—— 7 . comPaRis
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| . VII, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~~~ = . |

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

_ _ ) Visién estratégica
Aprendizaje continuo | ' Liderazgo efectivo
Orientacién a resultados | Planeacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestién del desarrollo de las personas
Trabajo en eqguipo : Pensamiento Sistémico
Adaptacion al cambio. Resolucion de conflictos

Profesional Universitario 219 - 14

G e 7 TOIDENTIFICACION DELCARGO 0 o
NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 14

CANTIDAD DE CARGOS 01 _

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO ' Carrera Administrativa

' AREA FUNCIONAL. Secretaria de Desarrollo’ Somal Apoyo Socual
DN ST _,.111, PROPOSITO PRINCIPAL :

Diseflar, ejecutar y controiar los planes, programas, proyectos y procesos de
atencion a poblaciones diversas, adelantadas por la Secretaria de Desarrollo Social,
garantizando la operatividad y ei desarrollo del componente social.

e U IVL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . i o |

1. Desarrollar programas dirigidos a la poblacién vulnerable y de proteccién
especial constitucional, que permitan mejorar su calidad de vida, de acuerdo
con las politicas estabiecidas y de conformidad con las normas vigentes,

2.  Participar en la formulacién e implementacién de la politica social del Municipio,
en consonancia con los programas y proyectos en los cuales participa.

‘3. Participar en las acciones, estrategias y proyectos con entidades nacionales,
territoriales, instituciones, organizaciones, sectores y asociaciones, destlnadas
a fortalecer Ia inclusién y el desarrolfo social.

4., Participar y acompafiar la promocién de estrategias, planes, programas Yy

,proyectos de poblacién con especial proteccnon del orden constitucional, como
nifos, nifias, adolescentes, mujer, equidad y género, juventud y adulto mayor,
discapacidad, victimas del conflicto, LGBTIQ+, entre otros.

5. Coordinar la oportuna ejecuciéon de los programas sociales del orden nacional
que se desarrollan en el municipio de Sopé.

6. Formular e implementar, con la participacidn de todas las dependencias los
protocolos- de atencidon diferencial, de acuerdo con el direccionamiento
estratégico institucional.

S : N GDMPANIA
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7. Disefiar programas en materia de sensibilizacién y adaptacién de las personas
en condicidén de discapacidad que les permita mejorar su calidad de vida, de
acuerdo con las politicas establecidas.

8. Formular programas y proyectos para la poblacnon adulta en el marco del plan
de desarrollo Municipal.

9. Propender por el desarrollo integral de los sectores sociales y poblaciones
diversas, alrededor de las soluciones de sus necesidades y problematicas.

10. Establecer los métodos vy . procedimientos que permitan el seguimiento
estadistico de indicadores sobre atencién a las poblaciones diversas.

11. Desarrollar de manera proactiva y sistemética un programa de actualizacidn del
conocimiento que debe tener el personal de los canales de contacto sobre la
entidad, los procesos, procedimientos, programas vy proyectos institucionales
para la atencién de poblaciones diversas.

12. Participar en el proceso de caracterizaciéon de los grupos de valor y parte

- interesadas de la entidad.

13. Establecer, implementar y monitorear los protocolos para la recuperacion del
servicio cuando se identifican fallos institucionales.

14. Retroalimentar de manera sistematica . a la alta dlreCC|on sobre las

: oportunidades de mejora identificadas a partir del andlisis de las peticiones,
quejas y reclamos que se reciben en la entidad.

15. Gestionar la actualizacion sistematica de las bases de datos de los grupos de
valor de poblaciones diversas de acuerdo con las politicas de proteccmn de datos

~ personales.

16. Elaborar y revisar informes relacmnacios con los temas a cargo del area de
trabajo que le sean asignados y atender oportunamente los requerimientos de
los organismos de control o de lo usuarios de acuerdo con la normatividad legal
vigente vy las directrices del superior inmediato, a fin de propiciar 1a oportuna
toma de decisiones y la mejora continua.

17. Las demas funciones que le sean aSlgnadas por su jefe mmedlato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

L o .0 V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -

1. La direccion de los programas, proyectos o procesos administrativos que se le
asignen son coordmados, evaluados y controlados, conforme a las dlSpOSlClones
vigentes. _

2. En la realizacién de diagnésticos, estudios, e instrumentos en torno a la politica
publica participa coordinando las actividades tendientes a tal fin.

3. Las actividades desarrolladas son proyectadas a partir de la normatividad
vigentes y los objetivos planteados en la politica plblica y .en los planes

_ nacionales, departamentales y municipales al respecto.

4. Los resultados Sptimos de gestién, manejo de informacién y relaciones internas

y externas de trabajo, son de su responsabilidad.

- VI..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES """ I e

Estructura del estado.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién ~ MIPG.

Politica, Normatividad y procedimientos especificos para el drea de gestion.
Gestidn vy evaluacion de proyectos. :
Derechos humanos.

Métodos de investigacién cuantitativos y cualitativos.

Ley de victimas y restitucién de tierras.

NOUAWNE
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- 'VII.REQUISITOS DELCARGO = .

Titulo Profesional en las disciplinas académicas de los siguientes Nicleos

Basicos del Conocimiento: Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales y
Humanas Educacién, Economia, Salud Publica, Bacteriologia, Enfermeria,

1.
Medicina, Nutricién y Dietética,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
2.
3.

Salud Pdblica, Terapias, Psicologia,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

Zh i VIIICOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~ = .|

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacidén a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos

. Instrumentacion de decisiones

DIRECCION DE MUJER EQUIDAD Y GENERO

Director Técnico 9 - 01

NIVEL

. LIDENTIFICACIBNDELCARGO . . =

DIRECTIVO
DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR TECNICO
cODIGO 09

GRADO 01

CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA

Direccidon de Mujer, Equidad y Genero

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

Secretaria de Desarrollo Social

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento y Remocién

s TICPROPOSITO PRINCIPAL . v oo o o

Liderar, orientar y c

oordinar la formulacion,

implementacién, seguimiento vy

evaluacidén de la Politica PUblica de Mujeres y Equidad de Género, asi como la
transversalizacién de los enfoques de derechos de las mujeres, de género y
diferencial, en los planes, programas, proyectos y politicas publicas municipales, para
la proteccién, garantia y materializacién de los derechos humanos de las mujeres en
las diferencias y diversidades que las constituyen, promoviendo su autonomia y el

ejercicio pleno de su ciudadania,

i . TIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ek

Actuar como ente rector del Sector Mujeres en el municipio, y en especial, liderar

y orientar bajo las directrices del Alcalde las etapas de disefio, formulacion,
ejecucién, seguimiento y evaluacién de las politicas generales, estrategias,

planes, programas y proyectos del Sector Administrativo Mujeres.
Formular e implementar politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de

equidad de género, eliminacién y prevencién de la violencia, maltrato y

©
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discriminacion de las mujeres y fomento de capacidades Yy procesos
organizativos.

. Incorporar la perspectiva de género en los procesos de desarrollo municipal.

Promover la transversalidad y territorializacién de las politicas publicas de

igualdad, equidad y no discriminacidén de las mujeres.

5. Efectuar estudios e investigaciones que permitan conocer Ea situacion de las
mujeres del municipio y efectuar seguimiento a las politicas.

6. Promover la eliminacién de cualquier forma de discriminacién de sexo-racismo
y violencias contra las mujeres en sus diversidades étnicas raciales y culturales.
Para tal fin propendera por la participacién de ias organizaciones e instancias
de la sociedad civil.

7. Asesorar a los sectores de la Admm]strar:ion municipal en la incorporacion del
enfoque de derechos, garantias e igualdad de oportunidades para las mujeres, .
en las politicas, planes, programas y proyectos respectivos.

8. Participar en las etapas de disefo, formu!aczon, ejecucién, seguimiento y
evaluacion del plan de desarrollo econdmico, social, ambiental y de obras
publicas del municipio y de los planes de desarrollc locales, con el fin de verificar
que en los mismos se incluya el enfoque de derechos de las mujeres.

9. Brindar asesoria, asistencia técnica y coordinar la transversalizacién vy
territorializacion de las politicas plblicas para las mujeres garantizando su
cobertura en todas las localidades.

10. Disefiar, coordlnar, implementar, ejecutar y hacer segmmlento a las politicas de
promocion de los derechos de las mujeres, prevencién de los diversos tipos de
violencia contra ellas, atencién de sus demandas y necesidades, incorporacién
de la perspectiva de género en planes, programas, asi como procesos de
sensibilizacion, formacién y capacitacion para las mujeres. '

11. Implementar un sistema de indicadores que permita evaluar los impactos de la
Politica PUblica de Mujeres y Equidad de Género del municipio.

12, Gestionar, en coordinacion con las instancias competentes, la cooperacién
técnica y econémica que permita avanzar en la construccién de una ciudad
democratica e incluyente para todas y todos y la implementacién de politicas
publicas integrales para el ejercicio real y efectivo de sus derechos y garantias
constitucionales y legales de las mujeres.

13. Disefiar e impulsar estrategias para la transformacién de la cuitura institucional
y ciudadana a través de la utilizacion de lenguaje incluyente y de formas
comunicativas basadas en el enfoque de derechos de las mujeres y la equidad
de género, _

14. Promover y facilitar la participacion de las ciudadanas en la toma de decisiones
y el fortalecimiento del control social de la gestién plblica, en los asuntos de su
competencia, ante las d|ferentes instancias de concertacién de politicas, planes
y programas.

15. Ejercer la veeduria en el municipio sobre la aplicacion réal y efectiva de las
leyes, decretos.y acuerdos establecidos para la mujer, y sobre la eficiente,
oportuna y constante prestacion de los servicios dispuestos por la
Administracién municipal para la mujer.

16. Apoyar las diferentes formas de asociacidén de las mujeres en el municipio,

17. Impulsar acciones tendientes a la eliminacién de toda forma de violencia v
discriminacion contra la mujer.

18. Coordinar y dirigir la atencion y asesoria oportuna a las mujeres que sean objeto
de cualquier tipo de discriminacion y/o violencia en orden a restablecer los
derechos vulnerados.

19. Participar en la identificacién, gestion e implementacién de procesos y proyectos
que contribuyan proteccion e igualdad de derechos de los grupos poblacionales
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y de aquella que requiere atencién preferente, de acuerdo con la Constitucién Y
las leyes, especialmente adultos mayores, juventud y adultez y poblacién con
discapacidad.

20. Las demas que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y que esten acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

[ IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES = |

1. La direccién de los programas, proyectos o procesos administrativos gue se le
asignen son coordinados, evaluados Yy = controlados, conforme a las
disposiciones vigentes.

2. En la realizacién de diagnésticos, estudios, e instrumentos en torno a la politica
publica participa coordinando las actl\ndades tendientes a tal fin.

3. Las actividades desarrolladas son proyectadas a partir de la normatividad
vigentes y los objetivos planteados en la politica plblica y en los planes
nacionales, departamentales y municipales al respecto.

4. Los resultados Ooptimos de gestidn, direccién de personal, manejo de
informacién y relaciones intérnas y externas de ftrabajo, son de su
responsabilidad, '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ----- ]

Estructura del estado.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestioén - MIPG.
Politica, Normatividad y procedimientos del drea de desempefio.
Derechos humanos.
Metodos de investigacidn cuantitativos y cualitativos.
Ley de victimas y restitucién de tierras.
Psicologia positiva.
Formulacion y ejecucién de proyectos.

NN AWN =

oo s 0 VI REQUISITOS DEL CARGO. - . .. = - |

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas del Nicleo Bésico del
Conocimiento de Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones-Negocios
Internacionales; Economia; Administracién; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; SOC|o|og|a Trabajo Social y Afines;
Comunicacion Social Periodismo y Afines; Psicologia; Educacién.

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley,

3. Dieciocho (18) meses de experiencia Profesional.

_VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - ]

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Vision estratégica
Aprendizaje continuo !;Egi;aazcgi}gnefectlvo .
Orientacidn al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organlzacmn
Trabajo en equipo : Gestidon del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos
o _ . compania .
(@9 Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cimdmamarca : >CQR B0 14001 2915'
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
An’caldra Municipal de Sopd

Despacho Alcalde

DECRETO N.°
[

C--220)

DIRECCI()N DE JUVENTUD
Director Técnico 9 - 0‘1

. S e e g IDENTIFICACION DEL CARGO -

NIVEL . DIRECTIVO

DENOMINACION DEL CARGO _ DIRECTOR TECNICO

cODIGO 09

GRADO ' 01

CANTIDAD DE CARGOS : 1

UBICACIC)N-/ DEPENDENCIA Direccidon de Juventud

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO “Secretaria de Desarrollo Social
NATURALEZA DEL .CARGO Libre Nombramiento y Remocidn

... -~ 11 .PROPOSITO PRINCIPAL _ e ]

Promover los derechos de la infancia, adolescencia, adultos mayores, juventud y
adultez, previendo situaciones que ponen en riesgo la garantia de estos y genera
oportunidades para el desarrollo de proyectos de vida que aportan al desarrollo
aersonal de adolescentes y Jovenes asi como de sus entornos proxmos

T11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~ |

1. Dirigir y participar en la identificacion, gestlon e implementacion de procesos y
- proyectos que contribuyan proteccién e igualdad de derechos de los grupos
poblacionales y de aquella que requiere atencidn preferente, de acuerdo con la
Constitucidon y las leyes,.especialmente las de infancia, adolescencia, adultos
mayores, juventud y adultez y poblacién con dlscapaCIdad

2.  Establecer el marco institucional para garantizar a los jovenes el ejercicio pleno
de la ciudadania juvenil en los ambitos civil, politico o personal, social y pubi:co
y el goce efectivo de sus derechos.

3. Disefar, elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos encaminados a la
atencién y empoderamiento de la poblacién joven del municipio,

4, Presentar al Consejo Municipal de Juventud, para su estudio y aprobacién las
. estrategias, programas, proyectos y planes de trabajo para la movilizacién de
~ recursos y lineamientos técnicos, con impacto en la poblacién juvenil.

5. Articular con la Oficina Asesora de Comunicaciones la ejecucidn de la estrategia
de informacion, divulgacién y difusién las acciones y decisiones de la Direccién .
Técnica de Juventud

6. Facilitar la participacion de jovenes en la planeacién del desarrollo de su
municipio en el desarrollo de acciones de politica de inversion social destinada
a garantizar los derechos. de los jovenes en el respectivo ambito territorial. -

7.  Ejecutar las politicas de consolidacién y andlisis de informacién sobre juventud
a partir de la realidad del municipio para mantener actualizado el sistema
Nacional de Juventud y facilitar la toma de decisiones.

8. Generar oportunidades y capacidades en los jovenes, a partir de la investigacién

' y validacion de modelos de participacién para garantizar sus derechos y la oferta
institucional desde los diferentes niveles del Estado.

9. Diseflar, gestionar y ejecutar ofertas programaticas para los jévenes del
municipio por medio de alianzas o convenios con instituciones gubernamentales,

no gubernamentales y la empresa privada.

10. Ejecutar las acciones correspondientes a la politica multisectorial para la
atencion de la primera infancia, infancia, adolescencia y juventud, en
articulacidén con las demas dependencias de la Alcaldia Municipal. -

P . 7 coMPARJIA e
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Repuiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alecaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

11. Promover la sinergia de actores a traves de la articulacién de los programas y
sus acciones, en el marco del plan de desarrollo municipal.

12, Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacidn y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

~_IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . .

1. La direccién de los programas, proyectos o procesos administrativos que se le
asignen. son coordinados, evaluados y controlados, conforme a las-
disposiciones vigentes para el ciclo vital denominado Juventud :

2. En la realizacién de diagnésticos, estudios, e instrumentos en torno a la polltlca
publica participa coordinando las actividades tendientes a tal fin.

3. Las actividades desarrolladas son proyectadas.a partir de la normatividad
vigentes y los objetivos planteados en la politica publlca y en los planes
nacionales, departamentales y municipales al respecto.

4. Los resultados &ptimos -de- gestidn, direccién de personai manejo de
informacién y relaciones internas y externas de trabajo, son de su
responsablhdad

D V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES = . .~ ... ./

Régimen juridico municipal.
Politicas publicas para la administracién territorial.
Derechos humanos.
Métodos de investigacidén cuantitativos y cualitativos.
Ley de victimas y restitucién de tierras.
Psicologia positiva.
Formulacmn y ejecumon de proyectos.
S V1. REQUISITOS DEL CARGO

NN AW

1. Titulo Profesional en disciplinas académicas del Ndcleo Basmo del Conocimiento
de: Educacién; Sociologia Trabajo Social y Afines; Psicologia; Derecho y Afines;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; Ciencia Politica, ReEacmnes
Internacionales; Economia; Administracién; Ingenieria. Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia Profesional.

[N\

. VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Vision Estratégica.

Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo.

. P ; . Planeacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. .
Y Toma de Decisiones.

| Pégina 5 6

Compromiso con la Organizacién. -

Trabajo en equipo. Gestidn .dei degarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico.

’ Resolucién de conflictos.

S - | compania

{@j} . Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sop6 Cundinamarca )CQR 150 14001 2015 |
— Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 cenm:mmn
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alealdia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde
DECRETO N.°
C--220
SECRETARIA DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Secretario de Despacho 20 -12
L b 0 IDENTIFICACION DEL CARGO =
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO - 20
GRADO L | 12
CANTIDAD DE CARGOS : 1 '
UBICACION / DEPENDENCIA . Secretarjl’a De Ciencia, Tecnologia e
. . Innovacion
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
NATURALEZA DEL CARGO Libre I\Eombramlento y Remoc;on

Lo 11 PROPOGSITO PRINCIPAL =~ = ]
Crear una cuitura basada en la generacion, la apropiacién, eI uso y [a dxvuigauon del

conocimiento, la investigacion cientifica, la tecnologia, la innovacién vy el aprenchzaje
permanentes,

|t . II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | Sl e

1. Disefar y ejecutar planes, programas y proyectos para el acceso y desarrollo de
- politicas de apropiacién social de la Ciencia, Tecnologia e Innovacién (CTel), de
acuerdo con las normas y los lineamientos que en materia de CTel defina el
Ministerio de la Ciencia Tecndloga e Innovacion o quien haga sus veces.
2. Dirigir y coordinar planes, programas y proyectos orientados a fomentar el uso
"y la apropiacién de la ciencia, tecnologia e innovacién en el municipio articulando
los componentes de forta[ecimiento de capacidades, Innovacién, productividad '
y apropiacién social de CTel.

3. Dirigir y coordinar el Sisterma Municipal de Ciencia, Tecnologla e Innovacwn en .
articulacién con los sistemas departamental y Nacional.

4. Ejercer las acciones que contribuyan al cumplimiento de las metas de! Plan de
Desarrollo Municipal, en materia de ciencia, tecnologia e innovacién, articulacién
con las politicas puablicas relacionas, el Plan de Desarrollo Departamental y las
disposiciones de MinCiencias.

5. Orientar las lineas y programas de investigacién, innovacién, gestidn
tecnoldgica y del conocimiento de caracter estructural, a través de impulso a
nivel territorial de la Investigacidn, Desarrollo, Innovacién y Transferencia del
Conocimiento que impacten las dimensiones determinantes en el desarrollo del
municipio, involucrando los Actores del Ecosistema CTel.

6. Orientar los lineamientos de las politicas y directrices emanadas por el gobierno
nacional y departamental en materia de ciencia, tecnologia, innovacién y gestién
del conocimiento.

7. Dirigir la gestién del fomento vy la difUSIOﬂ del conocimiento mediante el uso de
las tecnologias de la informacién en las comunidades, la implementacién de
redes de conocimiento v la capacidad de transferir tecnologia en el municipio.

8. Definir estrategias y mecanismos para la formulacion de Proyectos, su
seguimiento y evaluacién a través del SGR de Ciencia Tecnologia e Innovacién
y otros mecanismos de financiacion.

9. Fortalecer las relaciones entre Universidad, Empresa, Estado y Sociedad para la
generacién de conocimiento, desarrollo tecnoldgico, innovacién y la capacidad
de transferencia de la tecno!ogla y el conocimiento entre estos.
e ) X coMpANtA g
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Reptiblica de Colembia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

DECRETO N.°

(

10. Articular acciones de generacién y fortalecimiento de las capacidades en materia
de CTel, con las diferentes dependencias de la Alcaldia Municipal relacionas con
el desarrollo de CTel, los diferentes actores dei sistema CTel, -regional,
departamental y nacional.

11. Dirigir los planes, programas y proyectos que involucren la investigacién,
.ciencia, tecnologia e innovacién, aprovechando las ventajas competitivas del
territorio.

12, Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacion y convocando al comité de acuerdo con Io
reglamentado para su funcionamiento.

13. Las demas que le sean asngnadas por su jefe :nmedlato y que estén acordes con
~la naturaleza de! cargo y el érea de desempefio.

A -:con-oc_im_ieuros BASICOS O ESENCIALES ]

‘Politicas publicas para la administracién territorial.

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.
Investigacién, formulacién y gestién de proyectos
Ordenamiento territorial.

Gestion de la ciencia, tecnologia e innovacién.
Formulacién y ejecucién proyectos de regalias.

A

‘... VN.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES = . ..

1. La direccion de los programas, proyectos o procesos administrativos que se le
asignen son coordinados, evaluados y controlados, conforme a las disposiciones
vigentes para el ciclo vital denominado Juventud.

2. En [a realizacion de diagnésticos, estudios, e instrumentos en torno a la politica
publica participa coordinando las actividades tendientes a tal fin.

3. Las actividades desarroliadas son proyectadas a partir de la normatividad
vigentes y los objetivos planteados en la politica plblica y en los planes
nacionales, departamentales y municipales al respecto.

4. Los resultados éptimos de gestién, direccién de personal, manejo de
informacién y relaciones internas y externas de trabajo, sori de su
responsabilidad.

. VIL. REQUISITOS DEL CARGO == . . . . . |

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas del Nicleo Béasico del
Conocimiento de: Administracién; Contaduria Plblica; Economia; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenierfa Industrial vy aﬂnes Ingenieria
Admmlstratlva y Afines; Ingenierfa Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y AFnes Otras Ingenierias; Ciencia Politica, Relaciones -
Negocios Internacionales; Derecho y Afines; Comunicacién Socua[ Periodismo
y afines, negocios mternacmnaies

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

3. Treinta (30) meses de experiencia profesional.

s . e y coMpAﬁlm
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Republica de Colombia
Departamenio de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sop6
Despacho Alcalde

DECRETO N.°
¢ --220

. VIII, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Orientacién al usuario y al ciudadano. .
R g Tom Decisiones.
Compromiso con la Organizacién. a de Decis

Vision Estratégica.
liderazgo efectivo.
Planeacién.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.
Resolucion de conflictos.

.
E@f) Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca
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Republica de Colombia

Departamento de Cundinamarca

Alcaldia Municipal de Sopé
Despacho Alcalde

DECRETO N.,o°
- 2700

SECRETARIA DE DEPORTES
Secretario de Despacho 20 - 12

Codi s et e e T, IDENTIFICACION DEL - CARGO 0 o
NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 20

GRADO 12

CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA Secretaria de Deportes

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

Lo w0 II. PROPOSITO PRINCIPAL. ' L )

Formular, dirigir, controlar y velar el disefio e implementacién de politicas,
programas, proyectos y estrategias para el fomento del deporte, la recreacion, la
actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre garantizando con criterios
equitativos el acceso de la comunidad del Municipio contribuyendo a la formacion
integral, el posicionamiento deportivo y la calidad de vida de los habitantes.

" 111 DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCTALES . |

1. Formular, ejecutar y evaluar las politicas del deporte, la recreacion, la actividad
fisica y el aprovechamiento del tiempo libre en el municipio, de acuerdo con la
normatividad vigente y el Sistema Nacional del Deporte.

2. Formular y ejecutar, el plan municipal del deporte, |Ia recreacmn la actividad
fisica y el aprovechamiento del tiempo Ilbre liderando el respectivo segu;mlento
y evaluacién.

3. Disefiar, organizar y ejecutar programas de iniciacién, formacién vy

~ especializacion deportiva promowendo la ensefianza y utilizacién constructiva
del tiempo libre y la recreacion.

4. Liderar la articulaciéon de programas, estrategias y proyectos del deporte, la
recreacién, la actividad fisica y el aprovechamiento de} tiempo libre con las
entidades departamentales y nacionales del sector deportivo-para el desarrollo
y ejecucion de estas.

5. Articular los lineamientos del Plan o Politica sectorial del Deporte y la
Recreacion a nivel local, con el Plan de Desarrollo Municipal. .

6. Dirigir la formulacién de los planes y sesiones de clase a cargo de los
instructores y entrenadores de las escuelas de formacion, proyeccién Y
rendimiento deportivo, garantizando la calidad de estos para que contribuyan
al mejoramiento de la calidad de vida de la comunldad y el posicionamiento
deportivo.

7. Fomentar la masificacion del deporte en todas sus manifestaciones en el
territorio municipal.

8. Fomentar y estimular la participacién del sector privado en los programas de
deporte, recreacion y aprovechamiento del tiempo libre en el -‘municipio.

9. Disefiar y ejecutar conjuntamente con la Secretaria de Educacién, los
programas dirigidos a la poblacién estudiantil del municipio, los centros de:

educacion fisica, iniciacién y formacidn deportiva: festivales escolares Y juegos
Intercolegiados.

¥ , .. . . comPARIA
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

DECRETO N.°
(- 220 )

10. Asesorar, fomentar y apoyar las organizaciones deportivas del nivel municipal,
como clubes y comités para el cumplimiento de su misién.

11. Organizar, fomentar, ejecutar y participar en competencias deportivas de
caracter municipal, departamental, nacional e internacional, que contribuyan
al desarrolio deportivo y al posicionamiento del municipio.

12. Dirigir el disefio, formulacién y fomento de planes de capacitacion para los
dirigentes, jueces, entrenadores, profesores de educacién fisica, lideres
comunitarios, deportistas y demas personas relacionadas con el deporte, la
recreacion y el aprovechamiento dél tiempo libre en el municipio.

13. Promover estrategias orientadas a la deteccion de talentos y la reserva
deportiva.

14, - Dirigir, orientar y coordinar e! desarrollo de la actividad fisica extraescolar
como factor social, y determinar las politicas, planes, programas y estrategias

- para su desarrollo con fines de salud, bienestar y cond|C|0n fisica para la
comunidad

15, Fomentar espacios de promocion de actlwdad fisica, deporte y recreacién como
habito para el mejoramiento de la calidad de vida, la salud vy el bienestar social

" de la comunidad.

16. Participar y apoyar las demas . dependencaas en la formulacion,
implementacion, segmmiento y evaluacion de programas especiales para la
educacién fisica, la practica del deporte urbano y nuevas tendencias el deporte,
la recreacion de personas en condicién discapacidad, aduitos y adultos
mayores para la promocién de la practica del deporte y el aprovechamiento

_del tiempo libre.
17. Formular, liderar y apoyar a la Direccion Tecnlca de Juventud en la promocion.
.y planificacion de las nuevas tendencias, deportes alternativos y urbanos.

18. Dirigir, planear, controlar y evaluar la proyeccidn del deporte competitivo y de
alto rendimiento en coordinacién con las federaciones deportivas y otras
autoridades competentes, en pro del desarrollo social de acuerdo con los
principios del movimiento olimpico.

19. Disefiar mecanismos que garanticen el control, buen uso y funcionamiento del
Centro de Acondicionamiento y Preparacion Fisica, escenarios, parques

- infantiles y espacios recreo deportivos del municipio.

20, Apoyar a la Secretaria de Infraestructura en las actividades operativas de
mantenimiento de los escenarios recreo deportivos.

21. Fomentar el deporte formativo y comunitario, promoviendo la ensefianza y
utilizacién constructiva del tiempo libre para el perfeccionamiento personal y
el servicio la comunidad, disefiando actividades en deporte y recreacién para
diferentes grupos etarios y poblacionales.

22. Fomentar la orientacién y ensefianza del deporte en primera infancia e infancia,
promoviendo el desarrollo fisico, cognitivo, motriz, afectivo y orientada a la
practica deportiva.

- 23. Integrar los comités que le correspondan-y desempenar las funaones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Aicalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacion y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento.

24, Las demas que le sean a5|gnadas por su Jefe inmediato y que esten acordes con
la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

S— o L compaRiA -
(@f) o Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca S >CQR 150 14001 2013 -
B e Teléfono: 5876644 — Fax. extensién 624 : :-'2‘-"—@ CERTIFCADA .

: www.sopo-cundinamarca.gov.co
icontec Cldigo postal 251001 Ne. 56-2019001997

N°. SC-CER313325

-‘Pagina 6 1



Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

IV, comRIBucIoN_Es' INDIVIDUALES - ' .

1. Los planes, programas, proyectos y procesos en materia de recreacién
aprovechamiento del tiempo libre, actividad fisica y deporte, responden a la
normatividad legal y a las politicas y objetivos del Municipio.

2. Los planes, programas, proyectos y procesos en materia de recreacion,
aprovechamiento del tiempo libre, actividad fisica y deporte se ejecuten en forma
integrada y arménica por parte de todas las personas involucradas.

3. Los planes, programas, proyectos y procesos disefiados por la Secretaria de
Recreacién y Deporte cuentan con supervisidn periddica y con personal
responsable.

4. Los informes de gestién sobre la ejecucién de los planes, programas y proyectos
son remitidos en forma oportuna y ajustada a la normatividad vigente.

5. Los estudios y propuestas presentadas al nominador permiten el mejoramiento
de los planes, programas, proyectos y.procesos en materia de Recreacion,
aprovechamiento del tiempo libre, actividad fisica y Deporte.

[ ;:f'fV;-'CO‘NO_CIMIENTO'S-'BﬁS_I_COS_O'ESESEN-CIALESji:;_ii—-"; ST

Politicas publicas para la administracién territorial.

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.
Normatividad general de deporte y recreacidn.
Conocimientos de fundamentaron deportiva.
Normatividad de salud ocupacional,

Manejo de herramientas de planeacion.

Formulacion y evaluacién de proyectos.

MO W

o VI.REQUISITOS DELCARGO . ... .. e

1. Titulo Profesional en disciplinas académicas del Nicleo Bésico del Conocimiento
de: Deportes, Educacién Fisica y Recreacion; Licenciado en educacién fisica,
recreacion y deportes licenciado en educauon basica con énfasis en educacnon
fisica, recreacion y deportes; licenciado en educacién con énfasis en educacién
fisica, recreacion y deportes, ‘del nticleo basico del conocimiento en educacion.

. 2, Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

3. Treinta (30) meses de experiencia profesional.

- VII. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES """ e

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Visién Estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de Decisiones, _

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados.

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

Adaptacién al cambio.

o - . ‘ . compAfdn -
(@9 Alcaldfa municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca : >CQR 180 1400 ems
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g;_‘m

i

‘Profesional UmverSItarso 219 - 10

s e e E TDENTIFICACION DEL CARGO: 0 s
NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO | 219

GRADO 10

CANTIDAD DE CARGOS 02. .

UBICACION / DEPENDENCIA . Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa .
NATURALEZA DEL CARGO - Carrera Administrativa :

II AREA FUNCIONAL- Secretaria de’ Deportes Fomento y Alto
e Rendlmlento Deportwo

Desarrollar las acciones necesarias para la estructuracién, programacaon y ejecucién
de los proyectos relacionados con el fomento, desarroiio Yy posicionamiento del
deporte formativo, de proyeccién y alto rendimiento, de conformidad con los
lineamientos institucionales y las normas vzgentes sobre Ia materia.

IV. DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES = @ . - ]

Funciones comunes

1. Presentar y acompafiar al Secretario de Despacho, en la formulacién
concertada, la adopcidn de politicas, planesy programas de regulacién y control
de gestién del sector. '

2. - Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y metas propuestas.

3. Coordinar, controlar y evaluar las d[ferentes escuelas de formacmn deportiva en
todos sus niveles. :

4. Realizar apoyo y acompafiamiento en la supervision de los entrenadores de Ias
escuelas de formacién deportiva en todos los niveles.

5. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los parametros
institucionales para tal fin. .

8. Liderar el fomento, construccién y sostenimiento de programas de formacién
deportiva, promovzdas desde la gestion publica del Municipio, en cumplimiento
de su misién, con inversién de recursos del Municipio.

5. Realizar asistencia técnica y administrativa a los equipos de trabajo de las
-escuelas de formacion deportiva en todos los niveles de la Secretaria de
Recreacién y Deporte.

10. Contribuir con la elaboracién y suministro de informes estadisticos, de
resultados y demas relacionados con la gestién de la Dependencia como
respuesta a requerimientos internos o externos que soliciten de conformidad
con los lineamientos y directrices institucionales en esta materia.

11. Asistir y participar en representacién del municipio en reuniones, comités y

asambleas que pertenecen &l sistema nacional del deporte de acuerdo con la
directriz establecida por el Secretario. ,

12. Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del sistema de gestién de
calidad de los procesos y procedimientos propios de.la Dependencia.

— -. 7 ODMPAJ'\'[EA
(@g Alcaldia municipal, carrera3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundmamarca o )CQR 10 44D 2018
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Fomento y Desarrolio Deportivo

1. Apoyar la formulacmn y la adopcidén de poictlcas planes y programas de
regulacion.

2. Elaborar el anélisis de necesidades gue se requieran para el desarrollo de las

' actividades relacionadas con el Fomento y Desarrollo Deportivo, conforme a los
lineamientos impartidos para tal fin,

3. Diseflar, implementar y evaluar acciones de promocidn y difusion efectiva de los
diferentes programas recreativos, orientados a la participacién de la comunidad,
logrando el cumplimiento de los objetivos de cobertura e impacto de estos en
Municipio.

4. Disefiar, implementar y evaluar estrategias que permitan garantizar la
formulacion y apoyo integral a la actividad deportiva en recreacién, educacién
fisica, educacidn extraescolar y aprovechamlento del tlempo libre en el
Muntc1p|o

5. Promocionar actividades recreativas e impulsar masivamente la practica del
deporte no competitivo pricritariamente para los nifios, nmas jovenes, adultos
mayores y personas con discapacidad.

6. Desarrollar eventos de actividad fisica y deportivos, asi como realizar el
acompafiamiento correspondiente, de conformidad con los procedimientos y
lineamientos institucionales.

7. Hacer las recomendaciones técnicas que sean de su competencia y permitan el
logro de las metas definidas para los proyectos del area, de forma oportuna Y
eficaz.

8. Controlar y hacer el respectivo seguimiento de los datos estadisticos de los
beneficiados de la Secretaria de Recreacién y Deporte con su respectiva
caracterizacion.

9. Planear, coordinar y evaEuar la organizacién y gestién de las escuelas de
formamon deportiva existentes en el municipio, para que el servicio que se
presta sea de calidad.

10. Fomentar, proteger apoyar y regular la asociacién deportiva en todas sus
manifestaciones como marco iddéneo para las practlcas deportivas y de
recreacion.

11, Definir e implementar acciones de difusién efectiva de los programas
establecidos por la Secretaria del Deporte, orientados a estimular el buen
desempefio deportivo logrando el cumplimiento de los ObJetIVOS misionales y
la cobertura e impacto de los programas

12. Promover e implementar métodos pedagdgicos en los procesos de formacion
deportlva

Alto Rendimiento Deportivo

1. Disefar, coordmar,lmplementary evaluar las estrategias, programas y acciones
de promocién, fomento y fortalecimiento dei deporte competitivo a nivel
Municipal.

2. Orientar los recursos humanos, fisicos financieros para garantizar la
participacién y acompafiamiento de los deportistas en las actividades
programadas conducentes a la practica del deporte y la obtencién del fogro en
las diferentes modalidades deportivas con reconocimiento juridico y deportivo

Pagina 6 4‘

en el Municipio.
3. Definir e implementar acciones de dzfusson efectiva de los programas
establecidos por Ia Secretaria del Deporte, orientados a estimular el buen
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220 )

desempefio deportivo logrando el cumplimiento de los objetivos competitivos y
deportivos.

4, Desarrollar las estrategias que permitan garantlzar la formulacién de metas,

- objetivos y apoyo integral a los deportistas, y la actividad deportiva que
desarrollan las ligas y organismos del sistema nacional del deporte para cumplir
con los calendarios dnicos nacionales establecidos por las Federaciones
Deportivas.

5. Coordinar las actividades deportivas impulsando la competencia masiva en la
practica del deporte paralimpico.

6. Implementar instrumentos para el seguimiento y evaluacién de los objetivos
propuestos para el programa de Alto Rendimiento Deportivo.

. 7. Hacer segunmlento a la ejecucién de las acciones de planificacién, control,
evaluacién, asi como el andlisis de la incidencia del impacto que genere el
programa de Alto Rendimiento, atendiendo los lmeam;entos sefalados para tal
fin.

8. Consolidar datos necesarios para la elaboracién de informes estadisticos, de
resultados y demas relacionados con la gestién del area.-

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

i '-';;;;?-':,;-‘_--5jjv;-:chT_RI'BucroN-Es INDIVIDUALES = =~ =

1. . La practica de la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del
tiempo libre en el Mumuplo se promueve e implementa conforme a los planes
y programas del municipio, en el marco de la normatividad vigente.

2. La participacion de los deportistas en las actividades programadas cuenta con
la gestién de recursos y acompafiamiento necesarios.

3. Los objetivos misionales y la cobertura e impacto de los programas deportivos

del municipio se cumplen segln los lineamientos institucionales, logrando
impacto social en el municipio.

. “VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = . . l

Estructura del estado.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.
Politica, Normatividad y procedimientos especchos para el area de gestion,
Slstema Nacional del Deporte.
Técnicas e instrumentos de medicién de rendimiento deportlvo,
Planeacién y periodizacion del entrenamiento deportivo.
. Modelos pedagédgicos del deporte,
Conceptos y-modelos en organizacién de eventos deportivos.
Métodos de investigacién cuantitativos y cualitativos.

LONRUIRAWN

g ' . 7 c:nMPAmA.H
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1 VII. REQUISITOS DEL CARGO

- 1. Titulo profesional en las disciplinas académicas en:
: - Licenciado en educacion f|S|ca, recreacién y deportes, Licenciado en
" educacién bésica con énfasis en educacién fisica, deportes y recreacién
del Nicleo Basico del Conocnmlento de Deportes, educacién fisica y.

recreacion,

- Licenciado en ciencias del deporte y la educacion fisica del nticleo basico
del conocimiento en Educacion.
- Administracion deportiva del Nucleo Bdasico del Conocimiento de

Administracion,

2, Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

3. Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

... . VIIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' = . .

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Orientacion al usuario y al ciudadano. | Comunicacién efectiva
Compromiso con la Organizacion. ' Gestion de procedimientos

Aporte técnico - profesional

Instrumentacion de decisiones

s - : ’ N OUMPmTA
(@9 Alcaldfa municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca - >CQR B014001: 2078 -
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DECRETO N.©
(‘ & onom )
| VAV
SECRETARIA DE CULTURA
Secretario de Despacho 20 - 12

e 1, o IDENTIFICACION DEL.CARGO . i o v
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO DE DESPACHO
coObIGO - . 20
GRADO 12
CANTIDAD DE CARGOS - ' 1
UBICACION / DEPENDENCIA Secretaria de Cultura
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Lo 11, PROPOSITO PRINCIPAL . . . |

Liderar los planes, programas y proyectos relacionados con la promocién cultural

del Municipio, mediante la formulacidén y ejecucion de las respectivas politicas

pdblicas que permitan el desarrolio cultural de los ciudadanos, proteger su

patrimonio histérico-cultural, al igual que disefiar actividades que propendan por
~agregar valor a las mamfestac:ones culturales autoctonas que contribuyan a mejorar |
‘el bienestar de los ciudadanos. :

{1 . III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Propiciar el ejercicio de los derechos civiles y cuiturales como garantes de la
dignidad humana, la convivencia, el respeto por la vida y el reconocimiento de
las identidades para las generaciones actuales y futuras.

2. Dirigir las politicas que promueven el desarrollo cultural del munlczplo para el
reconocimiento de los derechos culturales.

3. Dirigir el Sistema de Bibliotecas Pubiicas del municipio

4. - Promover el desarrollo culturat del Municipio a partir del programa de bibliotecas
plblicas de acuerdo con las politicas, planes, programas y proyectos de la Ley
General de Bibliotecas Plblicas. _ _

5. Participar en la formulacién, planeacién, disefio, ejecucién y evaluacion de
estrategias para el desarrollo y fortalecimiento del sector cultural en
cumplimiento del Plan de Desarrollo Cultural del Municipio.

6. Programar, organizar, planear y ejecutar los recursos destinados al fomento de
la Cultura en el Municipio de Sopd

7. Fomentar, apoyar, fortalecer y proteger Ia‘s diferentes manlfestaaones

‘ culturales del Municipio. '

8. Disefiar, organizar asegurar y eJecutar planes, programas, proyectos para
garantizar el libre acceso a programas artisticos y culturales, asi como a la oferta
de bienes y servicios bibliotecarios, como espacios de formacmn personal y
aprovechamiento del tiempo libre.

9. Organizar, ejecutar y participar en eventos culturales de caracter municipal,
departamental, nacional, e internacional, que contribuyan al desarrollo cultural

de los habitantes del Municipio de Sopd.
10. Fomentar, fortalecer y estimuiar la creacién artistica y cultural en el Municipio.
11. Fortalecer la circulacién, acceso y consumo de bienes y servicios culturales.
e . | Compariia
i@v Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Pargie principal, Sopé Cundinamarca >CQR 15014001 2015
e ) Teléfono: 5876644 — Fax. extensién 624 w CERTIFICADA .
icontec ' www.sopo-cundinamarca. gov.co
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12,

13,

14,
15,

16.

17.

18.

Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

Promover las practicas culturales locales y el intercambio de saberes entre las
comunidades de los distintos territorios.

Fortalecer, promover y gestionar la ejecucion de politicas, planes, programas Y
proyectos para la “proteccidn, intervencion, investigaciéon, promocién Yy
divulgacion del patrimonio cultural tangible e mtanglble de los bienes y servicios
de interés cultural del Municipio que dan cuenta de la identidad individual y
colectiva,

Diseflar mecanismos que garanticen el control, buen uso y funcionamiento de
los escenarios culturales, eventos culturales, patrimonio cultural y fortalecer la
Red de Marketing cultural,

Mantener actualizado el inventario de bienes con valor patrimonial localizados

en el municipio y promover la declaratoria como Bienes de Interés Cultural de .

aquellos que lo ameriten.

Integrar los comités que le correspondan y desempefar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacidon y convocando al comité de acuerdo con Io
reglamentado para su funcionamiento.

Revisar, actualizar y promover la aplicacién de leyes y reglamentos destinados
a la proteccién del patrimonio cultural del Municipio.

Las demaés que le sean amgnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Sy . IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES :

Los planes, programas, proyectos y procesos en materia de arte y cultura
responden a la normatividad legal y a las politicas y objetivos del Municipio.

Los planes, programas, proyectos y procesos en materia de arte y cultura se
ejecutan en forma integrada y armoénica por parte de todas las personas
involucradas. _ _

Los planes, programas, proyectos y procesos disefiados por el despacho

- de Arte y Cultura cuentan con supervision periddica y con personal

responsable.

Los informes de gestion sobre la ejecucion de los planes, programas y
proyectos son remitidos en forma oportuna y ajustada a la normatividad
vigente,

Los estudios y propuestas presentadas al nominador permiten el
mejoramiento de los planes, programas, proyectos y procesos en materia de
arte y cultura. :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .

B WP

U

QN

'. "Constltucmn Politica de Colombia.

Politicas piblicas para la administracion territorial.

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

Conocimiento de [a estructura del estado a nivel nacional, Departamental y
municipal.

Ley General de Cultura (Ley de la ley 397 del 97) y sus decretos
reglamentarios,

Ley de Espectaculos Publicos Artes Escénicas (Ley 1493 de 2011),

Ley General de patrimonio (Ley 1185 de 2008), ,

Ley General de Bibliotecas Piblicas (Ley 1379 de 2010)

= S o COMPARIA .
(@g ‘ Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-43 Parque principal, Sop6 Cundinamarca m=COR o 14001 2075
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G , “VI. REQUISITOS DEL CARGO - = . - . |

1. Tltulo Profesxonal en las disciplinas académicas del Nucleo Basmo deI
Conocimiento de: Comunicacidén Social, Periodismo y Afines; Artes del Ndcleo
Basico del Conocimiento de Artes Plésticas, Visuales vy Aﬁnes; Mdsica del
Nucleo Basico del Conocimiento de MUsica; Licenciatura en Artes del Nicleo

. Basico del Conocimiento de Educacién; Antropologia, Estudios y Gestién
Cultural, Filosofia, Gestidn Cultural, planeacidn y Desarrollo Social, Sociologia,
del Nicleo basico del conocimiento en Sociologia, trabajo social y afines.
Administraciéon de Empresas y Administracién Publica del Nucleo Basico de
Conocimiento en Administracion.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

W

B _ VI1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES | L
“COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo ?_l;;aec;r;zlfs;r:;:g;tlic\:g
Orientacion a resultados. Plane acgi}c’)n '
Orientacidon al usuario v al ciudadano. ’

. o T isi S.
Compromiso con la Organizacion. 'Gc;r;:?égedglegssgrr]follo de las personas
Trabajo en equipo. ‘ :

> . Pen iento sistemico.
Adaptacién al cambio. : ensamiento s ste .
‘ Resolucién de conflictos.

Lider de Programa 206 - 14

T 1. IDENTIFICACION DELCARGO = = . .=
NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO LIDER DE PROGRAMA

cODIGO - 206 |

GRADO ' 14

CANTIDAD DE CARGOS 01 -

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo .
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO . Carrera Administrativa

| 1I. AREA FUNCIONAL: Sécretaria de Cultura Escuelas de Formacion - ]

-~~~ I PROPOSITOPRINCIPAL -~ -~ ]

Planea'r, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar los programas, proyectos y actividades
dirigidas al fomento cultural, artistico e intelectual y de aprovechamiento de! tiempo
libre de los habitantes del Municipio.

e T T "’DESCRIPCI()N:fDE.-.FUNCIONES: ESENCIALES = . . .. ]|

1. Garantizar- eI func:onamlento de la Escuela de Formacién Artlstlca y Cultural
Recrearte del Municipio y sus programas de formacién.

2. Coordinar y programar con las instituciones educativas del Municipio, las juntas
de accidén comunal y la comunidad en general la ejecucién de programas de
formacién artistica y cultural, -como un espacio de a rovechamiento del tiempo
Y
libre.
L~  compaRia -
{@‘9 Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Pargue principal, Sopé Cundmama:ca }CQR 180 14007 2015
— ’ Teléfono: 5876644 — Fax. extensién 624 - m (:w'nmr:nna .
. di
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N°. SC-CER313325

Pagina 6 9



Repubiica de Colombia
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(

3. Coordinar en el centro de integracién cultural (CIC), donde funciona la Escuela
de Formacion Artistica y Cultural Recrearte la realizacién de seminarios, cursos
y talleres permanentes con la participacidén de nifios y jovenes, adultos y adultos
mayores para la promocion de escuelas de formacion artistica.

4.  Articular con la Gobernacion de Cundinamarca, el Ministerio de Cultura y demés
entidades y organizaciones, el proyecto de escuelas de formacidén artistica, para
crear solidez y coherencia con los municipios vecinos.

5. Realizar y programar continuamente concursos, cursos, talleres y en general
toda actividad de promocién cultural y artistica que promuevan y desarrollen
las diferentes modalidades culturales y artisticas del Municipio.

6. Realizar y coordinar intercambios con distintas instituciones de la regién y del
Municipio. _

7. Controlar la disciplina y el orden de las précticas de los grupos culturales y de
la escuela de formacidn artistica y cultural del Municipio.

8.  Consolidar el programa académico de |la escuela de formacidn artlstlca y cultural
de la escuela Recrearte del Municipio.

9. Controlar el uso de los implementos requeridos para las practicas de las
diferentes disciplinas artisticas y controlar su inventario.

10. Dar cuenta y responder ante su superlor inmediato por los inventarios que estan
a su cargo.

11. Administrar, dirigir y velar por el mantenimiento y conservacién de los enseres
e instalaciones utilizadas por la escuela de formacién artistica y cultural
Recrearte.

12. Fomentar y rescatar el arte y la cultura, promoviendo el teatro, la danza, la

 musica, la pintura y demas formas de expresion artistica. :

13. Fomentar en los establecimientos educativos y en la comunidad, las
manifestaciones artisticas y culturales.

14. Procurar la participacién de la escuela Recrearte en la organizacién y desarrollo
de eventos y certdmenes artisticos y culturales que organice el Municipio.

15. Rendir los informes que e sean solicitados, ademés de los que normalmente
deben presentarse periédicamente acerca de la marcha del trabajo en su
dependencia. '

16. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza dei cargo y el drea de desempefio.

l© . .. . V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES = . . | |

1. Llos programas de formacién de la Escuela de Formacién Artistica y Cultural
Recrearte del Municipio logran sus objetivos de conforme a los planes y
programas establecidos.

2. La oferta de seminarios, cursos y talleres para la promocién de la formacson
artistica llega a llega y es aprovechada por los habitantes del municipio.

3. -Los habitantes del municipio tienen acceso diferentes modalidades formacién y
ejercicio de expresiones artisticas.

. ! VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES @ | T

1. Politicas y normas del sector de Educacion, Cultura y Bibliotecas,
2. Conocimiento de las politicas publicas nacionales, departamentales y

municipales a nivel cultural y educativo.
3. Gestién Cultural.
4. Protocolos de atencién al ciudadano
) chFAﬂFA
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' VII. REQUISITOS DEL CARGO

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas del Nicleo Basico del
Conocimiento

- Comunicacién Social, Periodismo y Aﬁnes
- Arte del Nucleo Basico del Conocimiento de Artes Plasticas, Visuales y Afines;
- Musica del Nucleo Bésico del Conocimiento de Musica;
- Licenciatura en Artes del Nicleo Basico del Conocsmiento de Educacién.
2. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
3. Veinticuatro {24) meses de'experiencia relacionada.

S ooioe s VIIIOCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES oo o o
COMUNES PEL NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico - profesional

Comunicacion efectiva

Gestién de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resuitados.
Orientaciéon al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Profesional Universitario 219 — 10

e e I IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO . PROFESIONAL UNIVERSITARIO
-CODIGO 219
GRADO < 10
CANTIDAD DE CARGOS. 01
"UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO : ‘ Carrera Administrativa

| II. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Cultura Red de Bibliotecas =~ |

. . IN.PROPOSITOPRINCIPAL . . . i ]

Planear, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar los programas, proyectos y

actividades dirigidas al fortalecimiento y desarrofio de las bibliotecas publicas del
Municipio, .

| ... - IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = = - |

1. Participar en la formulacién y ejecucidn de las politicas, planes y programas de
la Secretaria en coordinacién con el Plan de Desarrollo y Plan de Accién vigentes.
2.  Apoyar a la Secretaria en la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos

propios de la promocién de la lectura y la escritura, promocién de la ciencia y la
cultura, desarrollo de colecciones, servicios bibliotecarios y de consulta y gestion
patrimonial.

3. Coordinar el sistema de bibliotecas piblicas del Municipio a partir de su asesoria,
- ) g C:OMPAN!A g
{@a i Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Pargue principal, Sopé Cundinamarca : >CQR IS0 14001: 2015
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~ seguimiento y evaluacién continua,

4. Facilitar el acceso a la informacion, el conocimiento y la cuitura como elementos
constitutivos del desarrollo, la convivencia y el mejoramiento de la calidad de
vida de los ciudadanos, a partir del desarrollo del programa de Bibliotecas
Publicas.

5. Apoyar y promover las actividades de lectura y escritura como précticas
sociales y culturales ademés de todas las actividades programadas desde fa ley
Nacional para las bibliotecas puablicas.

8. Promover la creacién de una conciencia sobre la importancia de la lectura, el
valor de la informacién y el acceso democratico a las tecnologias de la
informacién y comunicaciéon-TIC, como fundamentos para la partncnpaaon
ciudadana y el aprendizaje permanente

7. Impulsar el rescate, preservacidn, conservacién y difusion de la informacion

" local, del patrimonio documental y las manifestaciones culturales regionales.

8. Ofrecer un espacio propicio para el aprendizaje, la creatmdad y el encuentro
ciudadano en torno a la biblioteca publica.

8. Apoyar la creacion y el fortalecimiento de bibliotecas y redes y sistemas
bibliotecarios y culturales Municipales, fortalecimiento de las bibliotecas, redes
y sistemas bibliotecarios en el municipio.

10. Tramitar el Préstamo de libros a los usuarios que asi o requieran, de acuerdo
con el reglamento establecido.

11. Garantizar el acceso al Servicio de Internet que se ofrece a los usuarios.

12. Fomentar la participacién ciudadana en la implementacidn de las politicas y
programas de la Red de Bibliotecas Puablicas Municipales.

13. Coordinar el fortalecimiento de la sala Infantil de lectura.

14. Promocionar el habito de la lectura, en las instituciones educativas del sector
urbano y rural a través de programas y proyectos.

15. Promover la dotacién y actualizacién bibliogrifica de la Red de Bibliotecas
Plblicas del Municipio.

16. Administrar, dirigir y velar por el mantenimiento y conservacion de los enseres,
inventarios e instalaciones utilizadas por las bibliotecas pubhcas

17. - Realizar la entrega, seguimiento y control de la informacién a las diferentes
plataformas y software de la red nacional de bibliotecas.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

- acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

| . . V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . = = |

1. El sistema de bibliotecas publicas del municipio se administra de acuerdo con
las normas vy procedimientos vigentes.

2. El plan de trabajo de la Bibliotecas del Municipio se ejecuta de acuerdo con los
lineamientos y normativas institucionales

3. Los proyectos de modernizacién e innovacién se gestionan a partir de las
necesidades . identificadas.

4, EI material bibliografico se gestiona conforme a los procedimientos y normas
internacionales

5. El plan de fomento de lectura y escritura se ejecuta acuerdo con los lineamientos
¥y hormativas institucionales

o~ : coMPmIA
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& VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

Politicas y normas del sector de Educacién, Cultura y Bibliotecas.

1.

2. Organizacién de la red nacmnal de blbilotecas publicas /Ley 1379 de enero 15
de 2010)
Directrices y fundamentos de la UNESCO e IFLA.
Fundamentos en Bibliotecologia, Archivo y Patrimonio’
Sistemas de catalogacion y clasificacién de material blbllograf"co
Administracién de Bibliotecas

Nownhkw

Politicas sobre Derechos de Autor

_ VIL REQUISITOSDELCARGO

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas del Nicleo Basico del

. Conocimiento

- Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;

- Antropologia, artes liberales;
- Sociologia, trabajo soc:al y aFnes,
- Educacién

2. Tarjeta o matricula profesional en Ios casos reglamentados por la ley.
3. Doce (12) meses de expenencna profesional relacionada.

' VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Aporte técnico - profesional
Comunicacidon efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

i ) ' ‘ compakia’
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Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca -
Alealdia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

SECRETARIA DE GOBIERNO
Secretario de Despacho 20 -15

ot e 1 - IDENTIFICACION DELCARGO 0t i Do
NIVEL DIRECTIVO ’
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 20
GRADO 15
CANTIDAD DE CARGOS 1
UBICACION / DEPENDENCIA Secretaria de Gobierno
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal :
NATURALEZA DEL CARGO _ Libre Nombramiento y Remocién

o . ... .. ILPROPOSITOPRINCIPAL - =~ = .

Dirigir y coordinar la ejecucién de mecanismos para la consolidacién de la convivencia
pacifica de los ciudadanos, la conservacién de la seguridad y el orden plblico a través
de la coordinacién interinstitucional; contribuir con la modernizaciéon vy
democratizacion de las instituciones politicas, la descentralizacién y promocidn de la
participacién ciudadana; y propiciar el reconocimiento y atencion de las victimas del
conflicto interno en condiciones de respeto, consideracién y trato digno a las mismas.

l ~I11. DESCRIPCION DE: FUNCIONES ESENCIALES g l

1. . Coordinar acciones para garantizar el orden publico a través de mstrucmones
dadas a la direccién de seguridad, inspeccién de policia, policia nacional, fuerza
publica y evaluar los posibles riesgos y amenazas en materia de orden publico

~ con el fin de informarlos de manera oportuna al Alcalde Municipal o a las -
autoridades competentes.

2. Garantizar y administrar el adecuado funcionamiento de las comisarias de
familia cuyo propésito es resolver los conflictos intrafamiliares y propender por
la defensa de los derechos fundamentales, en especial, los de los menores de
edad.

3. Servir como unidad mediadora y representativa entre la administracién central
municipal y el concejo municipal, el departamento y la nacién a través de las
atribuciones otorgadas por el alcalde, para garantizar el adecuado
establecimiento de las relaciones intergubernamentales.

4. Liderary promover la formulacién y ejecucién de politicas, planes y programas
para facilitar la participacién ciudadana, la convivencia, la seguridad
ciudadana, la preservacion del orden publico y el ejercicio de los derechos
humanos.

5. Fortalecer las capacidades técnicas, operativas y tecnoldgicas, mediante el uso
y desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicacién, TIC, para
implementar las acciones pollczales de prevencion y de seguridad mudadana

6. Administrar y promover la creacién de fondos o recursos especiales para la
seguridad y convivencia ciudadana del municipio.

7. Disefiar, implementar y ejecutar estrategias de. formacién, promocién vy
participacion, con la participacién de las diferentes dependencias, para mejorar

la convivencia ciudadana y la gestién del municipio.
8. Promover acciones institucionales que permitan favorecer las conciliaciones,
resolucién de conflictos, por medio de mecanismos alternativos que permitan
el acceso a la pronta solucion de las disputas entre ciudadanos.
= vy SR
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9. Ejecutar-acciones para sensibilizar a la poblacién para el cumplimiento del
Codigo Nacional de Policia y apoyar el desarrollo de las atribuciones de los
inspectores de policia, en especial las acciones de prevencion y sancién, con el
fin de disminuir contravenciones, delitos o actividades que afecten la
convivencia, la tranquilidad y la seguridad ciudadana.

10. Coordinar y ejecutar en conjunto con las autoridades competentes, las
acciones de inspeccion, vigilancia y control a los establecimientos publicos del
municipio para garantizar los derechos a los consumidores.

11. Coordinar y ejecutar en conjunto con las autoridades competentes accionhes
para ejercer control de la poblacion migrante.

12. Formular estrategias de control, regulacion, usoyaprovechamlento del espacio
publico.

13. Coordinar mediante acciones planeadas con otras dependencsas el uso social

" del espacio publico para fomentar el deporte, la recreacién, la movilidad no
contaminante vy la cultura, entre otras.

14. Liderar, orientar y coordinar politicas, planes, programas y proyectos dirigidos
a la prevencion del delito en nifios, nifias y adolescentes, y las competencias
frente al sistema de responsabilidad penal adolescente en coordinacién con el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, ICBF. '

15. Liderar, orientar y coordinar las acciones para la suscripcién de convenios
interinstitucionales, para las acciones que se deben seguir con los menores
infractores a la Ley 1098 de 2006. ,

16." Coordinar los convenios interinstitucionales de politica carcelaria vy

"~ penitenciaria en el municipio. :

17. Liderar, orientar y coordinar las alianzas estratégicas con las comunidades, el
sector privado y las entidades orientadas a la convivencia, la prevencmn del
delito, la seguridad ciudadana y el acceso a la justicia.

18. Fomentar y coordinar la participacion ciudadana de las juntas de accién

- - comunal y otras organizaciones comunitarias del municipio para el seguimiento
y evaluacidn de las politicas, planes y programas que adelante el municipio
sobre el particular.

15. Dirigir las acciones encaminadas ai apoyo de los organismos de justicia que
operan en el municipio, para garantizar la dptima prestacién del servicio.

20. Dirigir las acciones encaminadas al apoyo de las autoridades o entidades
‘competentes en la organizacidn de los procesos electorales en el municipio.

21, liderar con las entidades y autoridades competentes, la formulacién,
actualizacién y ejecucién del Plan de Integral de Convivencia Ciudadana, en
articulacién con la Politica pablica de seguridad y convivencia ciudadana.

22. Formular, ejecutar y evaluar las estrategias orientadas a facnltar la movilidad
en el municipio.

23. Dirigir la Gestion del Riesgo de Desastres a nivel municipal con la articulacién
de las instituciones publicas, privada y comunitarias presentes en el territorio,
generando acciones de conocimiento del riesgo, su reduccidn y el manejo de
los desastres asociados con fenémenos de origen natural, socio-natural,
tecnolégico y humano no intencional.

24. Coordinar con los organismos de socorro las acciones tendientes a la
operatividad del sistema unificado de atencién y respuesta frente a la
ocurrencia de desastres y emergencias.

25. Liderar,- orientar y coordinar las diferentes direcciones técnicas y unidades

Pagina 7 5

administrativas a cargo de la Secretaria de gobierno.
26. Coordinar con los entes del nivel nacional y departamental las act:wdades de
control en materia de poblacién migrante en el municipio.
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27. Coordinar con los entes de seguridad las acciones tendientes a la operatividad
del sistema unificado de . atencién y respuesta frente a la ocurrencia de
situaciones de orden publico.

28. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
.designados por la ley o delegados por el alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacion y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento. :

29. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

* IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES i 0 i o]

1. Los planes, programas y procesos en materia de asuntos que regulan e implican
acciones y procesos del orden publico, seguridad y convivencia ciudadana,
responden a la normatividad legal y a las politicas y objetivos institucionales.

2. Los estudios y propuestas presentadas permiten el mejoramiento de los
proyectos y programas en materia de orden plblico y la convivencia ciudadana.

3. Los derechos de los ciudadanos son garantizados -a través de politicas,
programas y proyectos de seguridad, convivencia y participacidn.

V. CONOCMIENTOS BASICOS ESENCIALES = | == . . |

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen juridico municipal. :
Politicas publicas para la administracién territorial.
‘Derechos humanos y derecho internacional humanitario.
Ley de victimas y restitucidén de tierras.

Ordenamiento territorial. .
Desarrollo regional y planificacién del territorio.
Administracion de la gestién publica.

Mecanismos de participacion ciudadana.

WoONLHRWN=

VI. REQUISITOS DEL CARGO ' i/ o]

|

. Titulo profesional en las disciplinas académicas del NGcleo Bésico del
Conocimiento - de Derecho vy Afines; Ciencias politicas, relaciones
internacionales; Titulo profesional en Administracién Plblica del Niicleo Bésico
del Conocimiento de Administracién.

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

3. Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional.

| .. ... VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - . . |

COMUNES ’ DEL NIVEL JERI'\RQUICO
Vision Estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacién.

Aprendizaje Continuo
Orientaci6n a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién. Tom"._"',de Decisiones.
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al Cémijio Pensamiento sistémico.
) Resolucién de conflictos.
L : ‘ ) CXBMPANFA
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C-220

Pfofesional Universitario 219 - 14

P 1. IDENTIFICACION DEL.CARGO. == . ' ...
NIVEL ' PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 14
CANTIDAD DE CARGOS 03 _
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
L ILAREA FUNCIONAL: Secretaria de Gobierno .~~~ ]
[kl “III. PROPOSITO PRINCIPAL e s

Planear, ejecutar y evaluar estrategias de trabajo con instituciones gubernativas,
para. mejorar el funcionamiento y la aténcién al usuario en defensa de su honra,
bienes'y derechos

-IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = - -

Coordinar el Comité de sustancias psicoactivas del Municipio.

Realizar las visitas domiciliarias a los usuarios que requieren la intervencién de

restablecimiento de los derechos y la guia de la comisaria en los servicios que

presta este despacho.

3. Organizar actividades civico- so<:|ales en coordinacidon con entes publicos y
privados, para mejorar la calidad de vida de la comunidad y-de los usuarios del
servicio.

4. Rendir informes sobre ‘los planes, programas, proyectos vy procesos
concernientes a los asuntos que regulan e implican las acciones de la Secretaria.

5. Reportar al Comisario de Familia los diagnésticos, aplicacién de las medidas %
tratamientos a los usuarios que acuden a la Comisaria en situacién de violencia
intrafamiliar,

6. Realizar valoracién al menor maltratado y orsentar a Ios adu!tos gque ocasiona el
maltrato al menor,

7. Orientar y apoyar el desarrollo psicosocial de la famllza y su atencién integral
dentro del proceso legal policivo.

8. Actuar oportunamente en momentos de crisis cuando las parejas vy familias
requieran atencion.

9. Programar con el Comisario de Famlha el I.C.B.F. y demas entadades del sector
publico y privado, campafias y acciones de solucién a los problemas y proteccion
a la familia.

10. Disefar y ejecutar programas de capacitacién en materla de prevencién y
deteccién de maltrato infantil. -

11. Participar activamente en las audiencias de conciliacién de problemas de pareja

y de violencia intrafamiliar, junto con el equipo interdisciplinario,

N

12. Valorar a los menores que remiten a la Comisaria de Famiiia, orlentarlos y
sensibilizarlos para ser remitidos a los centros de rehabllltacmn
— ' COMPAMA
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Despacho Alcalde

13. Organlzar operativos de seguridad con el Equipo Interdisciplinario y entidades
del drea de proteccidén a los sitios qunerables de violencia intrafamiliar o
-maltrato infantii. ‘

14. Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos
concernientes a los asuntos que regulan e implican las acciones de la Secretaria,

15. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice Ia
Administracion, para el cumplimiento de sus objetivos.

16. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la
implementacion, fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gestién
integrado SIGI en la entidad.

17. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del
Sistema de Gestion documental definidos por las normas internas y externas
adoptadas en la Administracién Municipal.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeﬁo'

1. La Secretaria y las Comisaria de Familia cuentan con soporte profesional para
el ejercicio de sus labores misionales,

2. Las politicas pulblicas relativas a la labor desempefiada se construyen e
implementan en equipo interdisciplinario.

T VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = . ..}

Estructura del estado,

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Politica, Normatividad y procedimientos especificos para el drea de gestién.
Derechos humanos.

Métodos de investigacién cuantitativos y cualltattvos

Régimen Municipal..

Negociacién y manejo de conflictos

Planes de desarrollo municipal, planes de accién anual.

Metodologias de protocolos de atencidn y proteccidn.

WONOUNAWNE

v+ i o VILREQUISITOSDELCARGO | = = = |

1. Titulo Profesional Titulo profesional en las siguientes disciplinas académicas:
- Trabajador Social del Nicleo Basico del Conocimiento de Sociologia, Trabajo
Social y Afines;
- Psicologia del Nicleo Basico del Conocimiento de Psicologia.
2. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
3 Vemtlcuatro (24) meses de experiencia relacionada.
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- VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . = = = - j
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados. ' Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuaric y al ciudadano. | Comunicacién efectiva
Compromiso con la Organizacion. Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones
Adaptacidon al cambio.
o~ . . : ! mMPA&IA 'k
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Comisario de Familia 202 - 16

e T b R I.’;IDENTIFICACI('JN-DEL-CAR'GO'.;’j.--
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO COMISARIO DE FAMILIA -
CODIGO - 202
GRADO 16
CANTIDAD DE CARGOS 02
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

II AREA FUNCIONAL' ‘Secretaria deé Gobierno ~ Comlsarlas de Famllla
R ~IIT. PROPOSITO PRINCIPAL R SR

Dirigir y ejecutar el cumplimiento de las competencias atribuidas a la comisaria de
familia relacionadas con la proteccién de menores, atencién y resolucién de
conflictos familiares dentro de las atribuciones y condecnones que establece la ley y
el codigo del menor.

[ 7 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | R

Ademas de las funciones sefialadas en ei Articulo 86 de la Ley 1098 de 2006, o toda
aquelia que la adicione, modifique o derogue, tendra las siguientes funciones:

1. Recibir a prevencidén denuncias sobre hechos que pueden configurarse como
delito o contravencion, en los que aparezca un menor o0 persona maltratada,
bien sea como ofendldo 0 sindicado; ‘tomar las medidas de emergencia
correspondientes y darles el trémite respectivo de acuerdo con las disposiciones
del Cédigo del Menor y de los procedimientos penal, Nacional, Departamental o
Municipal y de las demas normas pertinentes el primer dia habil siguiente al
recibido de la denuncia.

2. Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con las facultades previstas en el

' Cédigo del Menor y las demas aprobadas por el Concejo.

3. Efectuar los comisorios, peticiones, practica de pruebas y demds actuaciones
que le solicite el ICBF y los funcionarios encargos de la jurisdiccién de familia en
todos los aspectos relacionados con la proteccién del menor y la familia que sean
compatibles con las funciones asignadas.

4. Practicar allanamientos para conjurar las situaciones de peligro en que pueda
encontrase un menor, cuando la urgencia del caso lo demande, de oficio o a
solicitud del juez o del defensor de familia, de acuerdo con el procedlmlento
sefialado para tal efecto por el Cédigo del Menor.

5. Recibir a prevencién las quejas o informes sobre todos aquelios aspectos
relacionados con conflictos familiares, atender las demandas relativas a la
proteccién del menor, especialmente los casos de mal trato y explotacidn vy
atender los casos de violencia familiar tomando las medidas de urgencia que
sean necesarias mientras se remite a la autoridad competente -

6. Capacitar y orientar a la comunidad respeto a la unién conyugal y la convivencia

N°. SC-CER313325

pacifica.
7. Adelantar campafas civico - somales para procurar un mejor nivel de vida
familiar.
8. Efectuar audiencias conciliatorias para procurar un mejor nivel de vida familiar
p— g ) cammﬂm K
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y de alimentos de conformidad con las disposiciones legales.

9. Adelantar campafas de orientacion fam|I|ar y de proteccion de los derechos del
menor y de la familia.

10. Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos
concernientes a los asuntos que regulan e implican las acciones de la Secretaria.

11. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la

) Administracién, para el cumplimiento de sus objetivos. :

12. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la
racionalizacién de tramites y el buen uso de los equipos.

13. bocumentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del
Sistema de Gestion documental definidos por las normas internas y externas
adoptadas en la Administracién Municipal.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

- acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES =~ . ¢ . ]

1. Los programas de proteccién, capacitacién y orientacién realizados para los
menores y el nicleo familiar estan conforme a la normatividad.
2, Las campafias de seguridad social hacia la comunidad de los menores y madres

cabeza de hogar son coordinados con Ios entes publicos creados para este
ob}eto

it VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Constitucién Nacional.

Cddigo del Menor. '

Codigo de Policia y Convivencia Ciudadana.

Politica de seguridad social.

Cddigo Universal del derecho del menor.
Normatividad sobre violencia intrafamiliar.
Negociacion y manejo de conflictos

Metodologias de protocolos de atencién y proteccién.

. VII.REQUISITOS DELCARGO . .l 0

1. Ser abogado en ejercicio y con tarjeta profesional vigente,

2. Acreditar titulo de posgrado en Derecho de Familia, Derecho Civil, Derecho
Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho Procesal, Derechos Humanos,
o en Ciencias Sociales siempre y cuando en este Ultimo caso el estudio de la
familia sea un componente curricular del programa. (Ley 1098 de 2006,
articulo 80).

3. Tarjeta o matricula profesmnal en los casos reglamentados por la ley.

-~ VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano. éggnrziit;cgcl’)?e:fgggfesmnai

Compromiso con la Organizacion. r -tva

Trabajo en equipo (estion de procedimientos

Adaptacién al cam.bio Instrumentacién de decisiones
o N ARA
(@U Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Ctmémamarca >CQR ;ﬂ;m 2015
et Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 + B CERTIFICADA. -
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Inspector de Policia 303 - 18

W T - I. IDENTIFICACION DEL CARGO R
NIVEL TECNICO :
DENOMINACION DEL CARGO INSPECTOR DE POLICIA o
CODIGO , 303
GRADO 18"
CANTIDAD DE CARGOS 02
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision d:recta
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

II AREA FUNCIONAL ‘Secretaria de Gobierno ~ Inspeccmn de Pohcna
G : e - 1IT. PROPOSITO: PRINCIPAL - '

Ejercer autoridad y control territorial, en la resolucién alternativa de conflictos y la
convivencia ciudadana, cumpliendo y haciendo cumplir la Constitucién, las Leyes,
Ordenanzas, Acuerdos y demas normas vigentes.

[ . IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = _ ke

1. Solventar los conﬂictos de las partes que se presenten en procura de la-
proteccién de sus intereses.

2. Recibir denuncias, valorarlas y callﬂcar!as mediante acto administrativo o caso
contrario remitirlas segdn su JUFISdICCIOn y competencia,

3. Elaborar actas de conminaciéon de paz y buena conducta,. segin los
requerimientos de la comunidad vy la calificacién que merezca.

4.. Expedir documentos tales como conduces, certificados de supervavenqa
constancias de pérdida de documentos y declaraciones juramentadas, segtin
lo determinado por la Ley.

5. Instruir los procesos que se reciban y fallarlos de acuerdo con la Ley.

6. Practicar diligencias de secuestro, lanzamientos, snterrogatortos, por comision
de los diferentes Despachos Judiciales.

7. Rendir informes diarios al Secretario de Gobierno respecto a las denuncias
recibidas, a fin adelantar las estadisticas de las |labores desarrolladas.

8. Dar aplicacién, dentro de la jurisdiccién, a las normas relacionadas con el
manejo de precios, pesas, medidas, rifas, juegos y espectaculos.

9. Guardar la reserva que requieran Eos asuntos relacionados con su trabajo en
razén de su naturaleza o en virtud de situaciones especiales, alin despues de
haber cesado en el cargo.

10. Adelantar programas de interés social dentro de la jurisdiccion de la Inspecmon
de coordinacion con ja Comisaria de Famlha Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar y policia.

11. Tramitar y decidir los asuntos policivos de su competencia de conformidad con
el procedimiento y demas conceptos que contengan las normas pertinentes.

12. Disenar, coordinar, ejecutar y evaluar programas periddicos relacionados con
ocupacién de espacio plblico control de horarios de establecimientos publicos,
control de pesas y medidas, acaparamiento y especulacién, control de
vendedores ambulantes, seguridad y convivencia ciudadana, proteccidn de

L—— ' ) N o pAﬂ[n.
(@n Alcaldxa mugzicipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopo Cundinamarca >CQR Lscxn:mm 12015
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derechos humanos, garantlas sociales y libertades pulblicas, encaminadas a
hacer respetar los derechos de los ciudadanos.

13. Prestar colaboracién y apoyo a la rama judicial y admmlstratlva, de acuerdo con

' las competencias propias del cargo.

14. Disefar, ejecutar y evaluar el plan operativo anual de accién, para tener
establecidas, fechas, plazos, actmdades, de manera que el traba;o realizado
tenga continuidad. _

15. Planear, coordinar, dirigir, ejecutar y evaluar programas y procesos de
orientacién, asistencia y capacitacién a nivel institucional y comunitario
relacionado con temas de seguridad ciudadana y convivencia sécial, derechos
humanos, garantias y libertades pablicas, dereche policivo y contravencional y
demds temas relacionados con la problemética social del municipio, con el
propdsito de disminuir los indices de inseguridad en la comunidad.

16. Realizar los estudios, estadisticas e informes de manera periddica en relacién
con la politica criminolégica, orden publico y seguridad asuntos policivos vy
contravencionales y demas actuac:lones de la inspeccién para ser remltldos al
superior inmediato.

17. Colaborar con las demaés dependencnas de la administracién municipal en la
ejecucion de programas relacionados con asistencia social, beneficencia \Y
SOcorro, para proteger los derechos de la poblacién més vulnerable.

18. Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos
concernientes a los asuntos que regulan e implican las acciones de la Secretaria.

19. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que Trealice Ia
Administracién, para el cumplimiento de sus objetivos.

20. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la
racionalizacidn de trémites y el buen uso de los equipos.

21. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del
Sistema de Gestion documental definidos por las normas internas y externas
adoptadas en la Administracién Municipal.

22. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

R v.‘igt:ﬁomsusucmmss INDIVIDUALES - ]

1. Los procesos y procedimientos aplicados son ajustados a la normatividad legal.

2. los programas desarrollados de interés social desarroliados con la
comunidad son acordes con los proyectos de las Instituciones del Estado
creadas para estos fines, por ser de orden pulblico, de estricto cumplimiento y
de caracter obligatorio.

PR VI. "CONOCIMIENTOS BASICOS 0o ESENCIALES L |
Consﬂtuaon Nacional.

Normas de Procedimiento Civil, Contencioso Administrativo y Procedimiento
Penal. '

3. Normas de régimen politico Municipal.
4, Cddigo de Policia y Convivencia Ciudadana.

1. Terminacién y aprobacién de los estudios de la carrera de Derecho del Nicleo

Basico del Conocimiento de Derecho y Afines. (Ley 1801 de 2016. Articulo 206,
Paragrafo 3°).

' /VIL. REQUISITOS DEL CARGO.

(@a Alcaldia municipal, carrera 3 No 245 Parque principal, Sopd Cundinamarca . >CQR 0 14001:2075
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VIII. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES -

COMUNES . DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados. : R .
Orientacién al usuario y al ciudadano. ggg;"ér;:c;gm?oi%ﬁmz ntos
compromiso con la Organizacion. Instrumentgcié'n de decisiones
Trabajo en equipo. - _

Adaptacién al cambio,

Aporte técnico - profesional

Profesional Universitario 219 — 03

B e e = . IDENTIFICAC:ON DEL CARGO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO 219
_GRADO ~ | 03
CANTIDAD DE CARGOS 01 _
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL. SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

| II. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Gobierno - Participacion Ciudadana |

.~ I PROPGSITO PRINCIPAL |

Desarrollar acciones que permitan responder por la implementacién de las politicas
rectoras, los planes de accidén, demaés instrumentos de planeacién estratégica y
proyectos del sector a cargo, asi como, prestar asistencia y profesional en las
tematicas relacionadas con la Secretaria de Gobierno.

| IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . :|

1. Implementar las politicas y mecanismos para promover y fortalecer la
Participacién Ciudadana, mediante la difusién y socializacién de las normas
leqales y tecntcas del sector, de acuerdo con los mandatos constitucionales Y
legales.

2. Coordinar la ejecucién de programas y proyectos autogestionarios, enmarcados
dentro de los planes territoriales de desarrollo con entidades publicas y privadas
del orden municipal, departamenta! nacional e internacional.

3. Ejecutar los planes de accién orientados a capacitacién, fortalecimiento y
‘asistencias técnicas a los diferentes Consejos, Juntas de Accion Comunal,
Comités, Veedurias y otros canales de participacién formal y no. formal
constituidos en el municipio. )

4. - Participar en el disefio, implementacién, desarrollo y ejecucion de planes,
programas, proyectos y estrategias a cargo de la secretaria de gobierno.

>. Aplicar y adoptar los instrumentos de planificacién que sean definidos por la

entidad para hacer el seguimiento a la gestién de la secretaria de gobierno.
o~ . ) compmmm
(@}) Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sop6 Cundinamarca >CQR B0 14001: 2015
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6. Coordinar la ejecucién y el desarrollo del presupuesto participativo adscrito a la
Secretaria de gobierno con las organizaciones sociales y juntas de accidn
comunal.

7. Liderar y cumplir con los lineamientos y estrategias encaminadas a la
implementacién, fortalecimiento y mejora del SGC y SGA. de la Secretaria de
gobierno.

8. Mantener actualizado el mapa comunal del Municipio, que identifigue los niveles y
y organismos actuantes y participantes comunitariamente, con el fin de trazar
nuevos programas y proyectos de impulso y fomento para el desarrollo comunal
y comunitario.

9. Coordinar el proceso de viabilizacién de los proyectos presentados por las
comunidades ante la Secretaria y tramitar su inscrlpcmn en el banco municipal
de programas y proyectos.

10. Brindar la asistencia técnica a las dependencias de la administracién y entidades
descentralizadas para la constitucién de las veedurias a la gestién municipal.

11. Ejecutar politicas, planes, programas y proyectos orientados al fomento de los
derechos relativos a la libertad religiosa y de conciencia de los habitantes del
municipio,

12. Apoyar el fortalecimiento del trabajo de los lideres del Sector Religioso en
materia de incidencia pUlblica y participacién ciudadana.

13. Promover espacios de  participacién para las entidades religiosas vy
organizaciones del sector religioso con miras a la construccién democrética,
social, politica, econédmica y cultural de los habitantes del municipio, _

14. EJe_cutar las estrategias y cumplir con las metas previstas para el sector en el
Plan de Desarrollo Municipal.

15. Prestar asistencia profesional a las organizaciones sociales, comunitarias Y
ciudadanas en la intervencién de riesgo sicosocial para potenciar las-
competencias en trabajo en equipo, resolucién de conflicto, liderazgo y
comunicacién asertiva.

16. Prestar apoyo logistico a la autoridad competente en la organizacién de los
procesos electorales.

17. Apoyar logisticamente el funcionamiento de las Juntas de accién comunal y las
minijuntas del municipio. -

18, Hacer permanente acompafiamiento a las dlferentes organizaciones sociales y
comunitarias para su normal funcionamiento y velar por el cabal cumplimiento
de la normatividad vigente.

19. Realizar efectiva la inspeccién vigilancia y control reglamentada en el Decreto
890 de 2008.

20. Las demas funciones que le sean asugnadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

" V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES R e W
1. Las politicas, planes y programas. de Participacién Social y Comunitaria se
~ Implementan de acuerdo con la normatividad vigente y el Plan de Desarrollo
Municipal.
2.  Las organizaciones sociales y comunitarias cuentan con acompafiamiento
institucional para su normal funcionamiento.
3. La administracién municipal promueve espacios de participacion para la

construccion democrética, social, politica, econémica y cultural de los
habitantes del municipio.

pANfA‘

(@j) Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca ' >CQR 1503 14001 2016 |
. * Teléfono: 5876644 — Fax. extensién 624 : m CERTIMCADA .
a WWW.Sopo-cundinamarca. gov.co
icontec Codigo postal 251007 N°. $G-2019001997

N°.SC-CER313325

Pagina 84‘



(

Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé
Despacho Alcalde

- DECRETO N.°

LN, CONOCIMI_EN_TOS- BASICOS O ESENCIALES -

Estructura del estado.

Gestidn y evaluacién de proyectos.
Derechos humanos.

Régimen Municipal.
Negociacién y manejo de conflictos
Politicas Publicas y sociales.

VPN A WN =

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,
Politica, Normatividad y procedimientos especificos para el drea de gestidn.

Métodos de investigacion cuant:tatlvos y cua[ltatlvos

o VIL REQUISITOS DEL CARGO -

1, Titulo Profesional en las disciplinas académicas de los siguientes Nicleos

Bésicos del Conocimiento:

- Administracién de Empresas, Administracién Plblica del nicleo basico del

conocimiento en Administracion.

- Ciencia Politica, Ciencia Politica y Gobierno, Estudios Politicos y Resolucién
de Conflictos del nicleo basico del conocimiento en Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales.

- Derecho, Jurisprudencia, Justicia y Derecho, Leyes y Jurlsprudenc:a del
- nlcleo basu:o del conocimiento en Derecho y Afines.

- Psicologia del nucleo basico del conocimiento en Psicologia.

- Sociologia, Trabajo Social del nlcleo basico del conocimiento en Sociologia,

Trabajo Social y Afines,

2. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
3. Seis (6) meses de experiencia profesional

VIIT, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al csudadano
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adaptacidn al cambio.

Profesional Universitario 219 - 03

T IDENTIFICACIONDELCARGO = .~ =

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
CANTIDAD DE CARGOS 01

UBICACION / DEPENDENCIA

Donde se ubique ¢l cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO

Carrera Administrativa

e,
©9
icontec
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bolltlcas "fectoras Y promoc:on derechos soc:ales

. IIIPROPOSITO PRINCIPAL =~ = = oot w70

Ejecutar actividades profesionales en Derecho para atender las necesidades de los
usuarios que -buscan la garantia y el restablecimiento de sus derechos y de
mecanismos de proteccién, siguiendo los lineamientos institucionales vy
reglamentarios de Ley.

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = == .= ]

. Participar en la formulacién de politicas e implementarlas para el adecuado

desarrollo de los procesos y prestacién de servicios de las Comisarias.

. Acompafiar en la atencién de los casos que se presenten relacionados con violencia

intrafamiliar en los que se contemple competencia por parte de la Comisaria de
Familia.

Apoyar en |os tramites admmlstrattvos y de sustanciacion de autos, proyeccién de
fallos y/ o todo tipo de respuestas proplas que se adelanten en la Comisaria de
familia y én la inspeccién de policia.

Brindar acompafiamiento en los trdmites respecto asuntos de familia susceptibles
de conciliacidn, respaidando en los mecanismos alternativos de solucién de
conflictos, facilitando asi la gestién de |la comisaria de familia.

Apoyar profesionalmente a las Comisaria de familia e Inspecciones de Policia en
los asuntos juridicos de su competencia. _

Asistir técnica y profesionalmente a las dependencias de la Secretaria en los
procesos que estas adelanten y que le sean asignadas y que le competan dentro
de su perfil profesional. ,

Prestar apoyo juridico en la proyeccién de actos administrativos, informes o
reportes que las dependencias de la Secretaria requieran.

. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con la naturaleza del cargo y-el drea de desempefio.

__V..CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES =~ .. .

. Las dependencias de la Secretaria cuentan con el acompafiamiento técnico Y

profesional para el desarrolio de sus programas y actividades.

. La formulacién e implementacién de campafias seguridad ciudadana cuentan con

el apoyo juridico.

. La Secretarfa de Gobierno cuenta con en el apoyo juridico para tréamite y

proyeccién de actos administrativos, informes o reportes que se requieran.

. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = =~ . |

WONOUIAWNF

- N°. 5C-CER313325

Estructura deE estado.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Politica, Normatividad y procedimientos especificos para el area de gestién.
Gestidn y evaluacién de proyectos.

Derechos humanos.

Métodos de investigacién cuantitativos y cualitativos.
Régimen Municipal.
Negociacién y manejo de conflictos
Politicas Publicas y sociales.
o~ ) : - . compatia -
(@D Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Pargue principal, Sop6 Cundinamarca >CQR B0 14001: 2015
i Teléfono: 5876644 - Fax. extension 624 s CERTIFICADA .
- www.sope-cundinamarca.gov:co
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" VILREQUISITOSDELCARGO ]

1. Titulo Profesional en las disciplinas académicas de [os siguientes Nucleos Basmos

del Conocimiento:

- - Derecho, Jurisprudencia, Justicia y Derecho, Leyes y Jurisprudencia del ndcleo
basico del conocimiento en Derecho y Afines.
2. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
3. Seis {6) meses de experiencia profesional relacionada.

P

_ VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados.

Compromiso con la Orgamzamon
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Orientacidn al usuario vy al ciudadano.

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones’

Técnico Administrativo 367 - 03

A IDENTIFICACION DEL:CARGO -

NIVEL

TECNICO
DENOMINACION DEL CARGO | TECNICO ADMNISTRATIVO
CODIGO 367

GRADO 03

CANTIDAD DE CARGOS 01

UBICACION / DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO

Carrera Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte y'asistencia técnica, administrativa u operativa en temas propios
de la dependencia, conforme a las politicas de operaaon de la Alcaldia y normativa

vigente.

~

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S |

1. Colaborar en las actividades de gestion contractual de la Secretaria para

- garantizar su legalidad.

. Preparar los informes que se requieran para el anahsm de la gestién contractual

de acuerdo con los procedimientos establecidos.
3. Proyectar las comunicaciones que sirvan como mecanismo de capacitacién y

asistencia técnica en materia de gestion contractual.
. Preparar la informacién para los informes que requieran las demas
dependencias de la Secretaria o entes de control.

——
@
icontec
N°. SC-CER313325

- Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca
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5. Tener actualizadas las bases de datos de la informacién contractual de la
Secretaria, asi como garantizar su fidelidad e identidad.

6. Proyectar los actos administrativos para culminar el tramite de los diferentes
procesos requeridos por el jefe inmediato.

7. Desarrollar las actividades relacionadas con registros presupuestales, cuentas
de los fondos de la dependencia, disponibilidades presupuestales y proyectos
de destinacién de partidas asighadas a la Secretaria de Gobierno.

8. Tramitar el pago de compromisos presupuestales adquiridos por la Secretaria
y elaborar las solicitudes de adicién y modificacion al presupuesto requeridas.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

) Lot V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES o o0 ]

1. Las acciones que deban adoptarse son analizadas y recomendadas sustentadas
en un concepto técnico para el logro de los objetivos propuestos por la
dependencia o area funcional. .

2. Los conceptos técnicos propios de su especialidad son generados para la
ejecucion de planes, programas, proyectos y procesos de la dependencia.

3. La Secretaria de Gobierno cuenta con apoyar técnico para una gestién eficaz.

4. Se logran objetivos del area de trabajo a través del ejercicio de las actividades
del cargo.

_ VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES | .

1. - Estructura del estado.

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

3. . Gestidén documental,

4.  Ciudadano digital.

5. Protocolos de atencién al usuario.

B 0 VIL REQUISITOS DEL CARGO i i
Opcién 1

‘1. Titulo Técnico profesional en:
- Administracién de Empresas, Administracidn Ptblica, Administracidn
Financiera del Nlcleo basico de conocimiento de Administracién.
- Desarrollo Empresarial del Nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines. :
- Comercio Exterior del Niicleo basico de conocimiento Economia.
- Contabilidad, Gestion Contable, Contabilidad Financiera, Contabilidad
Sistematizada del Nucleo béasico de conocimiento Contaduria Piblica.
2. Certificado de inscripcién profesional en los casos requerldos por Ea Ley.
3. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

ol : : " comeania
(@‘i) _ Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca . >CQR 150 74001 2015
e . Teléfono: 5876644 - Fax. extensidn 624 : CERTIFICADA. .
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" Opcion 2

1. Titulo.Tecnolégico en:
- Administracién de Empresas, Administracién Pubhca Administracion
Financiera del Nucleo basico de conocimiento en Adm;mstracmn

- Ingenieria Industrial del Ndcleo basaco de conocimiento Ingenieria Industrial
y .afines.

- Comercio Exterior, Mercadotecnia. Ndcleo bassco de conocimiento
‘Economia.

- Contabilidad, Contabilidad Financiera, Gestién Contable, Contabilidad
Ststemat|zada del Nicleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria Piblica

2. Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos por la Ley.
3.  Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Opcion 3

1. Termmauon y aprobacidn de tres (3) afios o seis (6) semestres de un
programa universitario en:
- Administraciéon de Empresas, Administracién Piblica, Admlnlstracmn
Financiera del Nucleo basico de conocimiento en Administracién.

- Ingenierfa Industrial del Nicleo bésico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines.

- Economia del Nucleo basico de conocimiento Economla

- Contaduria PGblica del Ndcleo basico de conocimiento Contaduria PGblica.
2 Seis (6) meses de experiencia relacionada.

[ ._--_ym;;comPETEN'CIAS.COMP_ORTAMENTALE_SZ:3”:25-;.:_ s

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ‘
Orientacién a resultados ]
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio.

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO
Director Técnico 09 - 01

Ghesndimr e e T IDENTIFICACION DEL CARGO 0 oo oo
"NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR TECNICO
CODIGO | 09
GRADO 01
CANTIDAD DE CARGOS 1
UBICACION / DEPENDENCIA Direccion de Gestidn Del Rlesgo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Gobierno
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocidn
— N 7 OQMPANEA :
(@Q - - Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopéd Cundinamarca , >CQR 150 ;:c;ﬂﬁ;s
ot Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 cE
icontec o S@gj’,gﬁ“;’i‘t‘ﬁ%‘"’f{;’&g"" . N°. $G-2019001997

N°. SC-CER313325
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éw
G ;.xs'IIﬁ.;‘:pRQP'c’)sITo PRINCIPAL .

( )

S

s

7,

‘Disefiar y ejecutar programas y proyectos encaminados al estudio, monitoreo,
deteccion de factores de riesgo y alerta, para mitigar los impactos negativos
ocasionados por factores fisicos, medioambientales, o cualquier otro que ponga en
situacion de riesgo a la poblacion del municipio.

[0 80 T11, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar politicas, planes y programas para la gestién del riesgo de
desastres en el municipio.

2. Orientar y apoyar a las entidades municipales en su fortalecimiento institucional
para la gestién del riesgo de desastres y asesorar al municipio para la inclusiéon
de la politica de gestién del riesgo de desastres en los planes territoriales.

3. Desarrollar y promover investigaciones y estudios para identificar y determinar
las acciones de politica plblica que permitan prevenir o mitigar el riesgo de
desastres.

4, Elaborary ejecutar el Plan Local de Emergencia y de Atencion de Desastres, con
las dependencias del municipio, de acuerdo con el plan de ordenamiento

- territorial y el plan de desarrollo municipal.

5. Coordinar y apovyar el func;onamlento del Conse;o Municipal de Gestién del
Riesgo de Desastres.

6. Articular las acciones de intervencion y, organizar la atencién de emergencias vy,
la rehabilitacién y reconstruccién en caso ‘de desastre, incorporando el
conocimiento, reduccién y manejo del riesgo con el concepto de prevencién en
la planificacidn, educacién y cultura del municipio para el tema, a fin de disminuir
la vulnerabilidad y los efectos catastroficos de los desastres naturales,
antrépicos, socio naturales y tecnolégicos.

7. Dirigir las acciones de monitoreo y alarma, ante situaciones criticas de riesgo de
desastres con la participacidén de la comunidad y los organismos de socorro.

8. Elaborar bajo la coordinacidén de la Secretaria de gobierno, los diferentes planes
y acciones que se requieran en materia de gestién del riesgo. _

9. Integrar los comités que le correspondan y brindar acompafiamiento a las
funciones de Secretaria técnica que desarrolle la secretaria de gobierno de los
distintitos comités relacionados con su competencia, designados por la ley o
delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones, seguimiento, verificacién y
convocando al comité de acuerdo.con lo reglamentado para su funcionamiento.

10. Dirigir y controlar el adecuado uso de los recursos humanos, fisicos y de
infraestructura, de acuerdo con las normas, principios y criterios vigentes sobre
la materia.

11. Adelantar acciones orientadas a la coordinacién con entidades nacionales e
internacionales, publicas, privadas, y demas sectores.

12, Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con

- la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

.. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La gestién del riesgo de desastres del municipio se dirige atendiendo las

politicas de desarrollo sostenible.
2. Se identifican, analizan, evalian y monitorean continuamente las condiciones
de riesgo del municipio.
',-.'\. , . L. . - . DBMPASHA -
(@f) Alealdia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca ; >CQR 1871 44007 ;gg—m‘
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3. Se toman las medidas para modificar o disminuir las condiciones de riesgo
existentes y futuras en el municipio, con el fin de reducir la amenaza, la
exposicion y la vulnerabilidad de las personas, los medios de subsistencia, los
bienes, la infraestructura y los recursos ambientales expuestos a dafios y
pérdidas en caso de producirse eventos fisicos peligrosos.

4. Se fomenta. la investigacidn, educacién, comunicacién y gestion del
conocimiento, para una mayor conciencia del riesgo en el Municipio.

5. Se impulsan acciones para mejorar la eficiencia en la preparacién para la
respuesta y la recuperaciéon post desastre.

6. La capacidad estratégica, técnica, tecnolégica y"op‘eratlva del municipio para

ejercer de manera eficiente y efectlva Gestlon del Riesgo de Desastres mejora
permanente.

VW

s o N CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES R
Constltucmn Politica de Colombia.

Régimen juridico municipal.

Politicas publicas para la administracién territorial.

Desarrollo regional y planificacion del territorio.

Gestién del riesgo de desastres.

ey VI REQUISITOS DEL CARGO = .o oo |
Titulo Profeswnai en dlsczpllnas académicas del Nicleo Basico de! Conocrrmento

“de: Administracién; Ingenieria Civil y Afines; Geo[ogla Otros Programas de
Ciencias Naturales.

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.
3. Dieciocho {18) meses de experiencia Profesional.

... VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . |

COMUNES ___DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo - Visién Estratégica.
Orientacién a resultados. Liderazgo efectivo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Compromiso con la Organizacién, Toma de Decisiones.
Trabajo en eguipo. Gestidn del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio. Pensamiento sistémico.
: ‘ Resolucién de conflictos.

DIRECCION DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
" -Director Técnico 09 - 01

N°. SC-CER313325

oot vee X007 IDENTIFICACION DEL CARGO. -~
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR TECNICO
CODIGO : |1 09
GRADO ' ' 01
CANTIDAD DE CARGOS - 1 .
UBICACION / DEPENDENCIA Direccién de Seguridad y Convivencia .
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Gobierno
NATURALEZA DEL CARGO . Libre Nombramiento y Remocidn
{@ _ ' Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque pﬁnqi?al, Sopd flundinamarca >CQR ::,gl:‘;ﬁigms
S Teléfono: 5876644—_ Fax. extensidn 624 CERTIRICADA
icontec e e o N°. 56-2019001997
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i T PROPOSITO PRINCIPAL |

Liderar, planear, implementar y evaluar la politica publica en materia de seguridad,
convivencia y acceso a la justicia, asi como gestionar los servicios de emergencias,
para garantizar el ejercicio de los derechos y libertades de los ciudadanos del
municipio.

| . .. . .III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .. ..~ |

1. Recopilar, centralizar y coordinar las acciones sobre seqguridad ciudadana y
sistemas de acceso a la justicia de manera cualitativa y cuantitativa,
incluyendo aquellas relativas a las reacciones, posturas, propuestas y acciones
de otras autoridades y de la sociedad civil.

2. Definir bajo la coordinacién de la secretaria de gobierno los lineamientos
estratégicos para la seguridad ciudadana y el orden pUblico con las
instituciones, entidades y organismos de seguridad del municipio. ‘

3. Liderar, orientar y coordinar con las entidades competentes, el disefio, la
formulacion, la adopcién y la ejecucién de politicas, planes, programas y
proyectos de prevencién y cultura ciudadana que promuevan la convivencia,

~ la resolucidn pacifica de conflictos y el cumplimento de la ley.

4. Participar con la Policia Nacional en fa identificacién de lineas generales de

- disefio, formulacién, adopcién, seguimiento y evaluacién de planes, proyectos
y programas en seguridad ciudadana, que deban ser ejecutados por dicha -
institucidn, siguiendo las directrices, instrucciones, érdenes de la primera
autoridad de Policia del municipio y el secretario de gobierno. '

5. Liderar, orientar y coordinar la formulacién, la adopcién y ejecucién de
politicas, planes, programas, proyectos y acciones dirigidos a garantizar la .
convivencia y la seguridad ciudadana y la preservacién del orden publico en el -
municipio. ' . ' :

6. Apoyar en la formulacién de los planes integrales de seguridad de conformidad
con lo dispuesto en la normatividad vigente.

7. liderar, orientar y coordinar la formulacién y adopcién de politicas, planes
programas y proyectos dirigidos a la promocidn, desarrollo y organizacién de
las iniciativas y procesos ciudadanos solidarios desde la perspectiva de
seguridad ciudadana.

8.  Orientary apoyar los programas de Policia Civica, carabineros y la red de apoyo
en el municipio de acuerdo con los lineamientos establecidos en la ley.

9. Propiciar las condiciones de seguridad y convivencia pacifica a través del
fortalecimiento de las acciones gque adelantan la Policia Nacional y las
autoridades cuya competencia se oriente a la prevencién, conservacién y
mantenimiento del orden publico, la seguridad ciudadana y la defensa dentro
del perimetro municipal. '

10. Coordinar las acciones de proteccidn que se requieran para grupos vulnerables
en condicién especial de riesgo asociado a su sequridad.

11. Evaluar y revisar periédicamente el impacto, la pertinencia y la oportunidad de
las politicas y estrategias de seguridad ciudadana y acceso a la justicia
trazadas por la Alcaidia. :

12. Integrar los comités que le correspondan y brindar acompafamiento a las
funciones de Secretaria Técnica que desarrolle la Secretaria de Gobierno de los
distintitos comités relacionados con su competencia, designados por la ley o
delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones, seguimiento, verificacidon

(@9 - Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca : }CQR 14001 3015
gt Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 . mmmeees CERTIFIZADA, -

- ’ www.sopo-cunditamarea.gov.co " o ;
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y convocando al comité de acuerdo con lo reglamentado para su
funcionamiento. _ .

13. Coordinar los apoyos que se requieran con la fuerza pdblica y demas entes,
para las diferentes actividades de control en el municipio.

14. Las demas que le sean aS|gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza dei cargo y el area de desempefio.

P e “IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

1. La politica piblica en materia de convivencia, sequridad, justicia, de proteccién

de derechos y libertades se formula en el marco de las necesidades
- municipales.

2. Eldisefio y desarrolio de politicas permiten afanzar y profundizar los principios
del estado social de derecho, la convivencia y participacién ciudadana, la
tolerancia, el respeto de los derechos humanos, la equidad, el reconocimiento
de los grupos étnicos, la paz y la descentralizacion administrativa en el
municipio. '

3. En el disefio e implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos
se tienen en cuenta la participacion de las victimas, el enfoque diferencial y el
goce efectivo de los derechos de la poblacion victima y/o vulnerable.

Lt ey .»‘gf-*\'l;.-'-’_CjO‘N-OCIMIENTO_SfBA'SI'C'OS:_'E'S"EN'CI'ALES-i:iiz_-;-{_i:‘ff et

Constitucién Politica de Colombia,

Régimen juridico municipal.

Politicas pUblicas para la administracion territorial
Derechos humanos y derecho internacional humanitario.
Ley de victimas y restitucién de tierras.

Ordenamiento territorial.

Desarrollo regional y planificacion del territorio.
Administracion de la gestion publica.

Mecanismo de participacién ciudadana.

LR NDU R W

e 0 VI, REQUISITOS DEL CARGO™

1. Titulo Profesionai en disciplinas académicas del Nicleo Basico del Conocimiento

~de: Derecho y Afines; Formacion relacionada con el campo militar o policial;
Ciencia politica, relaciones internacionales; Administracion.

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

3. Dieciocho (18) meses de experiencia Profesional.

| 0.0 " VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES -DEL NIVEL JERARQUICO

_ - Visidn Estratégica.
Aprendizaje Continuo Liderazgo efecgtivo
Orientacién a resultados. _ Planeacion. '
Orientacion al usuario y al ciudadano. '

. : R Toma de Decisiones.
1+ Compromiso con la Organizacion. s, -
Trabg'o en equino g _ Gestion del desarrollo de las personas.
Adapt.Jacién a?ca%‘lbéo : Pensamiento sistémico.
) Resolucién de conflictos.
— caMPANEA
(@j} Alcaldia muricipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca >CQR 189 1a001: 2615
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N°. SC-CER313325

Pigina 93



. SECRETARIA DE SALUD
Secretario de Despacho 20 -15

Repdblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldfa Municipal de Sopd

Despacho Alcalde .

DECRETO N.©

1. IDENTIFICACION DEL CARGO. -

NIVEL

DIRECTIVO
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 20
GRADO 15
CANTIDAD DE CARGOS IIE!

UBICACION / DEPENDENCIA

Sef:retaria de Salud

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

Alcalde Municipal

NATURALEZA DEL CARGO

| Libre Nombramiento y Remocidn

~+IL PROPOSITO PRINCIPAL = .~ . e o]

Dirigir, planear, coordinar y supervisar el Sistema General de Sequridad Social en
Salud mediante la adopcién e implementacién de las politicas de salud, la gestion del
acceso a los servicios, la gestién de la salud publica y la promocién social en salud
para mejorar las condiciones de vida de la poblacion del Municipio de Sopo.

b TEL DESCRIPCIC'_)N_‘ DE FUNCION E'S“ESENCIAL’ES R

1. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, Politicas, Programas y normas técnico-
cientificas administrativas y financieras en materia de salud por competencia y
categoria del Municipio. .

2. Disefiar, desarrollar, planificar, implementar y evaluar el Plan Territorial de
Salud Municipal impactando los determinantes de salud (sociales, econémicos,
poblaciones y ambientales), el estado de salud de la comunidad, asi como Ios
servicios de salud que se prestan en el territorio.

3. Disefiar e implementar estrategias de monitoreo, seguimiento y verificacién del
cumplimiento de las competencias, en materia de aseguramiento y prestacién
de servicios de las Entidades Administradoras de Planes de Beneficios - EAPB y
los Prestadores de Servicios de Salud que operan en el Municipio, garantizando
asi el goce del Derecho a la Salud.

4, Evaluar y monitorear el cumplimiento de los programas de promocidén vy
prevenc:on a nivel individual, Colectivo y demas acciones de Salud Pdblica en
armonia con las politicas y disposiciones del orden Municipal, Departamental y
Nacional, para mantener y/o mejorar la salud de los habitantes del municipio.

5. Fomentar y desarroilar procesos para cumplir - con la cobertura del
aseguramiento de la poblacién, segln los criterios establecidos a nivel Nacional,
Departamental y Municipal garantizando el goce al derecho a la salud.

6. Monitorear y verificar la prestacién de servicios de salud en el Municipio a través
de la accesibilidad, calidad y eficiencia, siendo el eje de la prestacién, la atencion
humanizada de Ios servicios de salud para la poblacién del municipio, en el
marco del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en Salud.

7. Planear, formular, desarroliar Y supervisar las acciones de salud ptblica

- contratadas, y aqueilas que por competencia deben realizar las Entidades
Administradoras del Plan de Beneficios — EAPB vy las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud e instituciones relacionadas.

8. Administrar, monitorear y realizar auditoria a los recursos del subsidio

destinados a la poblacién pobre, no asegurada o en condicién de vulnerabilidad,
verificando el curmplimiento del goce efectivo al derecho a Ia salud,

By L . comPaRia
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9. Coordinar acciones transversales con las Secretarias de nivel misional,
fortaleciendo la atencion integral en salud a poblacién vulnerable o sensible por
factores de riesgo, seglin su momento de vida y de especial proteccién del orden
constitucional, garantizando el goce efectivo del derecho a la salud de la
poblacién con proteccion constitucional.

10. Fortalecer el talento humano del sector salud en el Municipio a través de
asistencia técnica a los actores del sector salud en materia de desarrollo y
prestacién de servicios de salud, reportando a los Entes de Vigilancia y Control
el incumplimiento de los requisitos minimos para operar en el Municipio, en
ejercicio del seguimiento a la oferta de servicios de salud en el Municipio.

11. Desarrollar, implementar y alimentar los sistemas basicos de informacion en
salud a nivel estadistico y epidemioldgico, para la planeacién de los programas,
proyectos y estrategias contenidas en el Plan Territorial de Salud y Plan de
-Desarrollo Municipal, segln las directrices nacionales, departamentales y
municipales.

12, Coordinar y ejercer acciones de vigilancia a los eventos de interés en salud
piblica, asi como a las unidades generadoras de datos, para -mantener al dia
tanto el Sistema de Vigilancia Epidemioldgica - SIVIGILA, como el Sistema de
Estadisticas Vitales e implementar las acciones sectoriales e intersectoriales a
que haya lugar frente a eventos endémicos o epidémicos en el Municipio.

13. Realizar la Inspeccidn, Vigilancia y Control en el &mbito sanitario protegiendo la
salud individual y colectiva mediante la minimizacion de riesgos, dafios e
impactos, negativos para la salud humana por el uso o consumo de bienes y
servicios en establecimientos en cumplimiento de la norma sanitaria (Ley 9 de
1979), relacionadas con condiciones sanitarias, infraestructura, agua,
saneamiento basico, control de calidad, procesc y procedimientos en la
produccién y cualificacién del talento humano de los bienes y servicios.

14, Desarrollar e implementar la Estrategia de Gestion Integrada EGI en Zoonosis,
planeando, monitoreando y realizando el seguimiento a las enfermedades
transmitidas por vectores y las de origen zoonético (enfermedades endemo-
epidémicas), reduciendo la morbimortalidad, discapacidad y carga econdémica
para la poblacidn; articulando de forma intersectorial con sectores y entidades
del orden territorial el cumplimiento de los objetivos de la estrategia.

15. Desarrollar las acciones de inspeccion, vigilancia y control en funcién de la
autoridad sanitaria aplicando las medidas sanitarias de seguridad, preventivas
y sancionatorias, para mitigar o restringir las actividades de particulares en
defensa de la salud, tranquilidad, seguridad y moralidad, notificando mediante
acto administrativo la sancién correspondiente frente a la violacién de las

~ disposiciones de la Ley Sanitaria a nivel nacional, departamental y municipal.

16. Administrar el Fondo Local de Salud de acuerdo con lo establecido en la
Resolucién 3042 de 2007, frente a su organizacion, operacién y registro de las
cuentas maestras y manejo de los recursos y la reglamentaciéon que lo
modifique, adicione o sustituya, asi como la emisién de los actos administrativos
que refiejen la apropiacion y el comportamiento de los recursos del sector salud.

17. Disefiar e implementar estrategia para la Informacién, Comunicacién, Educacién
y Divulgacién — IECD de contenidos que sensibilicen y movilicen a los individuos
y comunidad, desarrollando competencias cognitivas vy sociales hacia el cambio
de comportamientos en el marco de la promocion y mantenimiento de la salud,
asi como el desarrollo de entornos safludables que prevengan la aparicién de la

enfermedad.

18. Promover y desarrollar mecanismos y estrategias para la adecuada participacion
social en el control al acceso y prestacidn de servicios de salud, en el ejercicio
pleno de los deberes y derechos de los ciudadanos de acuerdo con la operacion

S ) : ' companis
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del Sistema General de Seguridad Social en Salud, identificando de forma
sistematica las necesidades y expectativas que en materta de salud demanda el
ciudadano y la comunidad.

19. Rendir los informes que en ejercicio de su competencia sean requeridos a traveés
de las piataformas institucionales, asi como las auditorias derivadas de la

. ejecucion de los planes, programas y recursos.

20. Participar y apoyar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién
de politicas, programas, proyectos y acciones transversales con enfoque social
comunitario que involucran los diferentes grupos de interés, con el fin de ofrecer
mecanismos de atencién integral en salud y promocién social efectivos.

21. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcaide, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificaciobn y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento.

22, Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con

' la naturaleza del cargo y el drea de desempenio..

|2 ... .t : IV.CONTRIBUCION ES INDIVIDUALES = -

1. EI direccionamiento estratégico de las funciones de la secretarfa de salud es
coordinado para adoptar los planes, programas y proyectos que garanticen el
desarrollo de los ejes programaticos en salud con la eficiente administracién de
los recursos disponibles y asignados para la Jurlsdlcaon conforme con las
politicas y normatividad vigente en la materia.

2. El Sistema General de Seguridad Social en Salud del Municipio esta organizado y
controlado a partir de los dlagnostlcos participativos y en armonla con el Plan de
Desarrollo Municipal.

3. Los asuntos delegados, mediante acto administrativo, son atendidos, dando

cumplimiento a lo encomendado por el Alcalde.

Las consuitas, recursos y requerimientos se responden de manera agil y clara.

Los informes de gestién se presentan. conforme a las exigencias legales o

institucionales.

6. Existe y se aplica el sistema de control y de indicadores de gestién, resultados
que permiten controlar, ajustar y mejorar los planes, programas, proyectos,
procesos y procedimientos en materia de salud.

."":"

|- " V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .. S w]

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Politicas publicas para la administracion territorial. _

3. Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

4. Conocimiento de la estructura del estado a mvel nacional, Departamental Y
municipal.

5. Metodologias de Investigacién, disefio, control y evaluacién de proyectos,

6. Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social.

7. Administracion en Salud.
o . - ) . . GGMPAﬂiA E
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' VI.REQUISITOSDELCARGO =~ '~ ]

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas del Ntcleo Basico del Conocimiento

- de: Medicina; Salud Publica; Titulo profesional de Administracién en Servicios de
Salud del Nacleo Bésico del Conommlento en Administracién.

. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

. Treinta y Seis (36) meses de experiencia Profesional

W N

LVILL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
o Visién Estratégica.
Liderazgo efectivo.

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados. Planeacién
Orientacion al usuario y al ciudadano. :

. S, T e Decisi .
Compromiso con la Organizacidn. G%r:t?ég delegssl(a)?fosllo de las personas
Trabajo en equipo. P '

Adaptacion al cambio. ensamllfanto SIStGFI"IICO
Resolucién de conflictos.

Profesional Universitario 219 - 14

oI00 0 IDENTIFICACION DELCARGO - . . ..

NIVEL ' PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO -1 219 ‘

GRADO 14

CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

- [ 11. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Salud = Salud Pablica |

L. - - TILPROPOSITOPRINCIPAL -~ |

Disenar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos en el area
de salud pubiaca

|- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - ]

1. Adoptar, implementar y adaptar las politicas .y planes en salud publica, de
conformidad con las disposiciones del orden nacional y departamental, asi como
formular, ejecutar y evaluar los Planes Operativos Anuales, iasi como el Plan de
Intervenciones Colectivas conforme al Plan Decenal de Salud Plblica y
lineamientos Departamentales.

2. Ejecutar programas y proyectos para la promocién de la salud y 1a prevencién

de la enfermedad, incorporando la estrategia de atencién primaria en salud con
enfoque poblacional y/o diferencial, de riesgo, de determinantes de la salud,
mediante la intersectorialidad y articulacién con la prestacién de servicios en el
desarrollo del Plan municipal de salud.
o~ : : comeamia
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3. Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de servicios de salud de eventos
de interés en salud plblica para tomar decisiones en torno al comportamiento
de las enfermedades, su tendencia en los diferentes grupos poblacionales y las
acciones necesarias para su prevencién y control.

4. Realizar la coordinacion interinstitucional e-intersectorial para la adecuada
ejecucién de los Planes y Programas de Salud Publica contempiados en los
Planes Operativos Anuales.

5. Identificar y desarrollar acciones de coordinacidon y articulacion con las entidades
del sector o de otros sectores que incidan en la salud, los factores de riesgo
referente al estado de salud-enfermedad de la poblacién, con la formulacidén de
acciones de promocién y prevencion generando entornos saludables en la
jurisdiccién. A '

6. Velar por el desarrollo articulado de planes, programas y proyectos relacionados
con los objetivos propuestos en el Plan Municipal de Seguridad Alimentaria y
‘Nutricional, de acuerdo con las competencias 'y lineas de accion de la
Dependenc;a

7. Ejercer vigilancia en Salud Publlca del estado nutncnonal de ia poblacién del
Municipio, alimentando los indicadores nutricionales en la plataforma
establecida por los Entes Gubernamentales.

8. Participar en reuniones capacitaciones comités y mesas de trabajo que incluyan
temas del area de competencia.

9. Llevar a cabo las acciones necesarias para la implementacién de las Estrategias

' de Informacidon, Educacién, Comunicacién y Gestidon del Plan Territorial de
Salud.

10. Ejercer V|g|IanC|a control, mon;toreo ¥ seguimiento tanto a los |nd|cadores de
Salud Pdblica como a los componentes del Sistema de Vigilancia en Salud
Pdblica, y presentar los informes que corresponda oportunamente en los
eventos de notificacién obligatoria establecidos por norma; ‘ !

11. Realizar control y seguimiento a enfermedades prevalentes de la infancia, asi
como la vigilancia del riesgo en el ambito familiar; implementando,
desarrollando y coordinando el Programa Ampliado de Inmumzacmnes y demas
indicados a nivel Nacional, Departamental y Municipal.

12. Consolidar la informacién de las estadisticas de morbimortalidad y demaés
relacionada para la elaboracién del analisis situacional (ASIS) del Municipio en el
-marco del Plan Decenal de Salud Pdblica.

13, Evaluar la calidad del dato y verificar el correcto cargue de las estadisticas y
valores cuali-cuantitativos en el Sistema de Informacién en Salud Plblica del
municipio. -

14, Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestion de acuerdo
con las directrices definidas por la entidad.

15, Las demas que le sean aS|gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.’

i e, ‘CONTRIBUCIONE_S-}IN DIVIDUALES 0 oo |

1. Los procesos y procedimientos implementados son ajustados a la normatividad
legal y contribuyen para mejorar y simplificar los trémites para el servicio.

2. lLos informes de gestién sobre la ejecucién de planes, programas y proyectos
en materia de salud que corresponde al Municipio, son rendidos en forma
oportuna siendo. ajustados a la normatividad legal y a los requerimientos de
guien lossolicita.

3. lLos estudios y propuestas presentadas al Secretarlo, permiten e[ mejoramiento

= : e mp .
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delos planes, programas, procesos de contro! en materia de salud.
4. El Sistema Municipal de Informacién y Estadistica del sector salud es objeto de
permanente mantenimiento y actualizacién.
5. Las consultas, recursos y requerimientos, se - responden de manera agil y
- satisfactoria en concepto de quien las realiza;

)

[ VI.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

1. Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal,

2. Conocimiento de .la estructura del estado a nivel nacional, Departamental y
rmunicipal.

3. Metodologlas de Investigacién, disefio, control y evaluacmn de proyectos.

4, Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social

5. Administracién en Salud. Conocimiento del sector salud en el drea Municipal.

L. T VIL REQUISITOS DEL CARGO - . . . . ]

1. Titulo Profesional en las disciplinas académicas de los siguientes NUcleo Basico
del Conocimiento:
- Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas, Salud Publica,
Bacteriologia; Enfermeria; Medicina; Nutricidn y Dietética; Terapias.
2. Tarjeta profesional en los caso's requeridos por la Ley.
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

| . VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES , DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendlza3e Continuo ’
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos:
Instrumentacion de decisiones

Profesional Universitario 219 - 14

ci e en e X IDENTIFICACION jDEL:CARG‘_O'?ﬁsr1_’-;’5-f-'?:"3-'-2 e
NIVEL - ' PROFESIONAL _
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO ‘ - 219
GRADO 14
CANTIDAD DE CARGOS 1
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
. IL. AREA'FUNCIONAL: Secretarfa de Salud — Aseguramiento = . |
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Disefiar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos de
aseguramiento en salud del municipio.

[ . . . TIV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = . |

1. Implementar, adoptar y adaptar las politicas y planes de aseguramiento en
salud, de conformidad con las disposiciones del orden nacional y departamental.

2. Promover el aseguramiento de toda la poblacion al Sistema General de
Seguridad Social en Salud de acuerdo con lo establecido en el ordenamlento'
juridico.

3. Inspeccionar, vigilar y supervisar el cumplimiento de las obilgaaones de los
diferentes actores del Sistema General en Seguridad Social en Salud, en el
municipio de Sopd. _

4. Revisar, validar y analizar el comportamiento de los recursos gue financian el
Régimen Subsidiado segln la Liquidaciéon Mensual de Afiliados emitida por la
Administradora de Recursos ~ ADRES, proyectando para revisién el acto
administrativo correspondiente al reconocimiento presupuesta[ sin situacién de

. fondos.

5. Brindar orientacién, atencidon e informacién a los ciudadanos en temas
relacionados con el aseguramiento y el acceso a los servicios de salud;
reportando y notificando de lo actuado a las entidades reguladoras y de
Inspeccion, Vigilancia y Control segun lo requieran,

6. Gestionar el aseguramiento en el régimen subsidiado a la poblacién pobre y
vulnerable no afiliada (PPNA) objeto de aseguramiento en salud.

7. Implementar acciones de auditoria y seguimiento a las Empresas
Administradoras de Planes de Beneficios que tengan personas activas y
beneficiarias del subsidio en salud.

8. Verificar el goce efectivo del derecho a la Salud, identificando barreras de
acceso a los servicios de salud a la poblacién.

9. Definir, vigilar, supervisar y reportar a los Entes Correspondientes el talento
humano del sector salud que oferta servicios en el Municipio con el fin de evaluar
el cumplimiento de los requisitos minimos para su funcionamiento segln los
lineamientos Nacional y Departamental.

10. Promovery vigilar la operacién del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad
en Salud a los prestadores de servicios de salud que operan en el Municipio de
Sopo de acuerdo con la competencia.

11. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién de acuerdo
con las directrices definidas por la entidad.

12. Las demas que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

| T 'C_O_N_TRIBUCIONES I‘NDIVIDUA_LES,;_- ko

'.......L

. Las politicas y acciones garantizan el acceso al sistema de aseguramiento en las
condiciones de calidad, oportunidad y eficiencia previstas en la Ley, producto
del diagnéstico y evaluacién del sistema,

o
2. Los informes propios de la Secretaria en firma del responsable cumplen con los -]
requerimientos de Ley o de los Organos de Control, y se realizan dentro de los A
términos determinados. , g
3. Las propuestas de ajuste a las politicas generales para el desarrollo del sector éﬂ
By ' mr
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“salud, estén acordes a la legislacién vigente, .
4. Las consultas, recursos y requerimientos se responden de manera agil y clara.
5. Existe y se aplica el sistema de control y de indicadores de gestion, resuitados

que permiten controlar, ajustar y mejorar los planes, programas, proyectos,
procesos y procedlmientos en materia de salud.

- 'VI.CONOCIMIENTOS BASICOS ESEVNCIALES I T |

1. Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

2. Conocimiento de la estructura del estado a nivel nacional,

municipal.

Ul b~ w

Debartamentat Vi

. Metodologias de Investigacién, disefio, control y evaluacién de proyectos.
. Unico Reglamentario del Sector Salud y Proteccién Social ‘
. Administracién en Salud. Conocimiento del sector salud en el drea Municipal.

. VII. REQUISITOS DELCARGO -~ - - = . |

1. Titulo Profesional en las disciplinas académicas de los siguientes Niicleo Bdsico

del Conocimiento:
-  Bibliotecologia,

Otros De Ciencias Sociales y Humanas

Salud Publica,

Bacteriologia; Enfermeria; Medicina; Nutricién y Dietética; Terapias.
2. Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

. VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados,

Compromiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Orientacion al'usuario y al ciudadano.

Aporte técnico - profesional
Comunicaciéon efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Profesional Universitario 219 — 10

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NVEL

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 10

CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO

Carrera Administrativa

I AREA FUNCIONAL: Secretarla de’ Salud ‘Control de Rlesgos T |

-
©y
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Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

DECRE'I:O N o

[ " III. PROPOSITO PRINCIPAL. . - . il

Disefiar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos para el.
control de las unidades internas de los organismos de salud y medio ambiente.

TV, EBESCRI;PCIf)N_‘ DE FUNCIONES ESENCIALES ..~

1. Hacer vigilancia sanitaria, inspeccién y control a los riesgos, dafios biclégicos, y
del comportamiento del ambiente, en desarrolio a las competencias contenidas
en la Ley 715 de 2001 y las demés normas que la reglamenten, modifiquen o
sustituyan.

2. Realizar inspeccidn, vigilancia y control de factores de riesgo que afecten la
salud humana presentes en el ambiente que afectan la salud y el bienestar de
la poblacién generadas por ruido, tenencia de animales domésticos, basuras y
olores, en coordinacién con las autoridades ambientales o del orden que
corrasponda.

3. Inspeccionar, vigilar y controlar en el Municipio, la calidad, produccién,
comercializacién y distribucion de alimentos para consumo humano, con
prioridad en los de alto riesgo epidemioldgico, asi como los de materia prima
para consumo animal que representen riesgo para la salud humana.

4. Informacién, educaciéon y comunicacién (Decreto 3518 de 2006), con el fin de

- mejorar los conocimientos, técnicas y motivacién necesarios para adoptar
decisiones que mejoren la calidad e inocuidad de los alimentos; garantizar que
los alimentos no causen dafio al consumidor cuando se preparen o consuman
de acuerdo con el uso al que se destinan, contribuyendo a la seguridad
alimentaria de la poblacién

5. Vigilar en su jurisdiccién, la calidad del agua para consumo humano; la
recoleccion, transporte y disposicién final de residuos sdélidos; manejo vy
disposicion final de radiaciones ionizantes, excretas, residuos liquidos y aguas
servidas; asi como la calidad del aire. Para tal efecto, coordinard con las
autor[dades competentes las acciones de control a que haya lugar.

6. Formular y ejecutar las acciones de promoc1on prevencion, vigilancia y control
de vectores y zoonosis.

7. Ejercer vigilancia y control sanitario, sobre los factores de riesgo para la salud,
en los establecimientos y espacios que puedan generar riesgos para Ia
poblacién, en establecimientos educativos, hospitales, cérceles, cuarteles,
albergues, guarderias, ancianatos, puertos, aeropuertos y terminales,
transporte publico, piscinas, estadios, coliseos, gimnasios, bares, tabernas,
supermercados y similares, plazas de mercado, de abasto publico y plantas de
sacrificio de animales y los deméas que sean considerados como riesgos para
la salud.

8. Cumplir y hacer cumplir en su jurisdiccién las normas de orden sanitario
previstas en la Ley 92 de 1979 y su reglamentacién o las que la modifiguen,
adicionen osustituyan. J

9. Coordinar las diligencias de inspeccidn, vigilancia y control a través de las actas
de visita, disefiadas por el INVIMA y acogidas mediante resolucion, emitiendo
el concepto y/o registrando los hallazgos correspondlentes y aphcar la Medida
Sanitaria de Seguridad sobre los sancionados segin corresponda.

10. Adoptar formular, desarrollar y evaluar las politicas plblicas de prevencion de
los riesgos bioldgicos, del consumo, del comportamiento, medio ambiente,
laboral, sanitario y fitosanitarios que por competencia le sean asignadas aI‘
Municipio.
11. Implementar, mantener y rnejorar el Sistema Integral de Gestion de acuerdo
P .  Coenin
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DECRETO N.°
== 220

con las directrices definidas por la entidad.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

L . . V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . |

1. Los procesos y procedimientos implementados son ajustados a la normatividad

legal y contribuyen para mejorar y simpiificar 16s tramites para el servicio. -

2. Los informes de gestion sobre la ejecucién de planes, programas y proyectos en
materia de salud y medio ambiente que corresponde al Municipio, son rendidos
en forma oportuna siendo ajustados a la normatividad legal y a los
requerimientos de quien los solicita. -

3. Los estudios y propuestas presentadas al Secretario, permiten el mejoramiento

~ de los planes, programas, procesos de control en materia de salud. .
Las consultas, recursos y requerimientos, se responden de manera agil y
satssfactorla en concepto de quien las realiza..

[y :tifi-i";VI_-‘E?CO'NO_CIMIENTOS BASICOS ESENCIALES .~~~ = = |

1. Planes de desarrolio nacional, departamental y municipal.

2. Conocimiento de la estructura del estado a nivel nacional, Departamental y
municipal: ' '

Metodologias de Investigacion, disefio, control y evaluacién de proyectos

Normas aplicables al sector de la salud y medio ambiente.

. Administracién en Salud. Conocimiento del sector salud en el area Munncnpai

nsw

L. .. . VILREQUISITOSDELCARGO - . |

1. Titulo Profesional en las disciplinas académicas de los siguientes Nicleo Bésico

del Conocimiento:

Salud Pudblica. _ ] .

Ingenierfa Ambiental, Ingenieria Sanitaria del Nucleo Bésico del Conocimiento
de Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;

Ingenieria de Alimentos del Nucleo Basu:o del Conoczmlento de Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines.

Medicina Veterinaria y Zootecnia Ndcleo Basico del Conocmtento de Medicina
Veterinaria. :

2. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

3. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

3

[~ . VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
’ COMUNES - DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo _ o
‘Orientacién a resultados. . Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva
Compromiso con la Organizacion. Gestidén de procedimientos
Trabajo en equipo. - Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio.

— . L 4 compania <
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Republica de Colombia
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Técnico Administrativo 367 - 03

e R 1, IDENTIFICACION DEL CARGO = .- oo
"NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMNISTRATIVO
CODIGO 367
GRADO ~ 103
CANTIDAD DE CARGOS 01
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERICOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

II AREA FUNCIONAL Secretaria de Salud - Slstemas de Informacwn, gl
Lk L Analns;syEstadlstlca e ; e

‘ e - 1I1. PROPOSITO PRINCIPAL i
Recolectar, anahzar procesar, validar y presentar la mformaaon que se genere
como producto de los diferentes procesos, programas, planes y actividades de Ia
Secretaria, con el objetivo de contribuir al fortalecimiento de los Sistemas de
Informaaon en Salud para la adecuada toma de deusmnes Yy apoyo a la
Jlanlﬂcac:on

. IV DESCRIPCION. DE FUNCIONES ESENCIALES . . |

1. Apoyar la generacion de informacién basica y temética requerida por las
dependencias del sector central, asi como por entidades del orden
departamental y nacional para la realizacién de planes, programas vy proyectos,
conforme a las especificaciones técnicas solicitadas. .

2. Participar en la recopilacién, consolidacién, andlisis y generacién de datos e
informes siguiendo los pardmetros técnicos establecidos por las autoridades
competentes '

3. Apoyar la elaboracién de informes, publicaciones y estadisticas del sector salud
en el municipio, conforme a las indicaciones y especificaciones técnicas, Asi
como los informes, actas, certificaciones, liquidaciones y documentos de fa
dependencia de acuerdo con las instrucciones rec1b|das en las plataformas
establecidas. _

4, Preparary presentar los informes y estadisticas que le sean solicitados por el
jefe inmediato, asi como las recomendaciones para el mejoramiento de los
procedimientos y de la gestion en general de la dependencia.

5. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos relacmnados con
actividades propias de la dependenua o grupo de trabajo.

6. Desarrollar y actualizar permanentemente bases de base de datos, estadisticas
y demas informacién relacionada con el desarrolic de los procesos y
procedimientos de la dependencia, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

7. Recopilar informacién y estadisticas para elaborar informes relacionados con
los temas a cargo de la dependencia que le sean requeridos.

8. Apoyar en la realizacién de actividades logisticas y admlmstratlvas propias
de la dependencia, de conformidad con las instrucciones recibidas de su jefe
inmediato.
— ' S m
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DECRETO N.©

9. Hacer uso de los aplicativos tecnolégicos dispuestos para la gestién de la
informacién de la dependencia; monitoreando el control de términos, de las

N PQRS a través del aplicativo.de gestién documental.

10. Ejecutar los protocolos de atencidn y orientacién establecidos en el proceso
de atencion al ciudadano.

11. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

.. " Y.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . = . |

1. El analisis de la informacion contribuye resolucmn de los probiemas salud-
enfermedad de la poblacidn.

2. Las estadisticas suministradas contribuyen a la planificacién y vigilancia de
actividades, control de programas, asi como su monitoreo.

3. Los informes y reportes cumpien con los requerimientos técnicos del sector.

| . 'VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = = = . ]

1. Estructura del estado.

2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

3. Gobierno, planificacién y desarrollo.

4. Sistema general de seguridad social

5. Estadistica basica

6. Protocolos de atencion al usuario.

7. Gestién documental.

8. Ciudadano digital.

L T VII. REQU:[SITS_O.S‘:DEL CARG_.O._‘:-::ET"' et D T

Opcién 1.

1. Titulo técnico profesional en: B
- Ndcleo Basico del Conocimiento Ingenieria de sistemas, telematica y afines
- Seguridad y Salud en el trabajo, Salud Ocupacional del NUcleo Basico del
. Conocimiento Salud Pablica.
- Enfermeria del Nicleo Bésico del Conocimiento Enfermeria.

- Administracién de Empresas, Administracién Piblica, Procesos
Administrativos del Nicleo Basico del Conocimiento Administracion,
Procesos Administrativos en Salud,

2. Certificado de inscripcién profesional en los casos requerados por la Ley.
3. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Opcidon 2; : -
1. Titulo Tecnoldgico en:

- Administracién de Servicios de Salud, Gestidon de Salud, Administracién,
Administracion Publica del Nucleo Basico del Conocimiento Admlmstramon

- Ncleo Bésico del Conocimiento Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines.
- Promocidn de la Salud, Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo, Seguridad
'Y Salud en el trabajo, Salud Ocupacional del Nicleo Bésico del Conoc:miento
, Salud Pdblica
2. Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos por la Ley.
j—— : cuMpmiA
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alealdia Municipal de Sopd

Despacho Alcalde

3. Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Opcion 3:

1. Terminacién y aprobacién de tres (3) afios o seis (6) semestres de un programa
universitario en: ’

- Administracién en Salud, Gerencia en Sistemas de Informacién en Salud,
Administrador de Servicios de Salud, Administracién de Empresas,
Administracién PUlblica, Administracién de Negocios del Nucleo basico de
conocimiento Admmlstracmn ,

- Ingenierfa Industrial, Ingenieria en Seguridad y Salud en el Trabajo del Nucleo
bésico de Ingenieria Industrial y afines

- para el trabajo del Nucleo basico de conocimiento Ingenieria Industrial y Afines.

- Estadistica, Estadistica e Informatica del Nicleo basico de conocimiento
Matematicas, estadistica y afines.

- Licenciatura en Matematicas y Estadistica del Nicleo bésico de conocimiento
Educacion. _ ,

2. Seis (6) meses de experiencia relacionada.

... . VIII, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . . ..
COMUNES , DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacioén a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio,

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

" . . L | compania
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Repdabiica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

DECRETO N.°
-220

SECRETARIA DE AMBIENTE
Secretario de Despacho 20 - 12

S o L TDENTIFICACION DEL: CARGO
NIVEL DIRECTIVO ' _
DENOMINACION DEL CARGO ' SECRETARIO DE DESPACHO -
cCODIGO. 20 *

GRADO ' _ 12

CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA . Secretaria de Ambiente

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

] s - T PROPOSITO PRINCIPAL - 5 |

Coordinar las acciones tendientes al ejercicio de la autoridad ambiental en el
territorio, asi como la gestién ambiental interna y externa del municipio, a través de
la implementacién de las politicas, planes, programas y proyectos ambientales de
orden nacmnal y regional aphcab[es al territorio.

Lt e “III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Formular, ejecutar y evaluar planes, programas, proyectos y acciones
municipales para el ejercicio de la autoridad ambiental en el territorio,
tendientes a preservar el medio ambiente y garantizar la proteccion de los
recursos naturales del municipio. .

2. Coordinar las acciones tendientes a la formulacién, implementaciéon vy
coordinacién para el desarrollo del Sistema de Gestion Ambiental Municipal

_ SIGAM y el Plan de Gestion Integral de Residuos Sélidos - PGIRS.

3. Promover la formulacion, ejecucién y seguimiento del Plan Ambiental Municipal
PAM en concordancia con las autoridades ambientales.

4. Coordinar con las corporaciones auténomas regionales y con las demas
autoridades ambientales del sector, el desarrollo de las funciones de
administracién del medio ambiente y de los recursos naturales, con el proposito
de propender por el desarrollo sostenible del municipio.

5. Disefiar y desarrollar programas de proteccién, cuidado y uso eficiente del
recurso hidrico, energético y de residuos sélidos e involucrar a la comunidad en
su buen uso. _

6. Coordinar las acciones encaminadas al seguimiento control y vigilancia a las
actividades impactantes a los recursos naturales y el medic ambiente. ,

7. Comunicar en el caso que aplique a la autoridad ambiental competente, las
infracciones ambientales identificadas en el terrttorlo para adelantar las medidas
pertinentes a que haya lugar.

8. Coordinar las funciones de autoridad ambiental dentro de las competencias que
por ley tiene la Secretaria para adelantar acciones de control y vigilancia a los
permisos, autorizaciones, licencias y concesiones, otorgadas en el Municipio.

9.  Liderar coordinadamente con las demds dependencias de la Alcaldia las acciones

del Consejo Municipal de Gestion del Riesgo de Desastres.
10. Dirigir actividades asociadas a los bienes y servicios ambientales del territorio
para contribuir a la conservacion de los recursos naturales.
11. Formular y ejecutar actividades relacionadas con la mpiementacmn del Sistema
Local de Areas Protegldas -SILAP-.
L ' ) ooMPAﬂiA -
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DECRETO N.°

12. Ejercer las funciones de autoridad ambiental frente a la gestién y conservacién
de las areas protegidas de los distintos niveles, presentes en el Municipio.

13. Dirigir acciones encaminadas a la identificacidén, adquisicién y admmlstramon de
predios de interés hidrico y ambiental en el municipio.

14. Dirigir acciones encaminadas a la formulacién e implementacion de un esquema
de pago por servicios ambientales -PSA-

15. Garantizar la incorporacién de los determinantes ambientales del Municipio en
los procesos de Planificacién y ordenamiento de Territorio, segin lo dispuesto
en el Plan Basico de Ordenamiento Territorial -PBOT- y demés normatividad

“ambiental vigente, el Plan de Desarrollo Municipal y demas instrumentos macro
de planeacién.

16. Conceptuar de acuerdo con la competencia de la Secretaria y en coordinacién
con la Secretarfa de Urbanismo y Desarrollo Territorial sobre aspectos
relacionados con actuaciones urbanisticas que tengan reIacron con la estructura
ecolégica principal municipal.

17. Coordinar acciones tendientes a garantizar la ejecucién de actividades para el
cumplimiento de las ordenes establecidas en el marco de la sentencia del Rio

. Bogota. '

18. Coordinar la formulacién, seguimiento y evaluacién a las acciones encaminadas
al fortalecimiento y funcionamiento de los mecanismos de educacion ambiental,
garantizando la participacién comunitaria en distintos escenarios como los
proyectos ambientales escolares -PRAES- y los procesos comunitarios de
educacién ambiental -PROCEDAS-.

19. Implementar en conjunto con las demas dependencias las disposiciones
establecidas en el Plan de Gestién Ambiental y el Sistema de Gestién Ambiental.

20. Integrar los comités que le correspondan y desempeiiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacion y convocando al comité de acuerdo con lo

~ reglamentado para su funcionamiento.

21. Las demas que le sean aS|gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

[~ IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES e

1. La formulacién, adopcidn, ejecucién, seguimiento y evaluacién de politicas,
planes, programas, proyectos es dirigida de acuerdo con las normas Y
competencias atribuidas a la Secretaria del Ambiente y dentro del Plan de
Desarrollo de la Administracién Municipal.
Las directrices ambientales para el Municipio se formulan participativamente
Los procesos de educacién ambiental conllevan al mejoramiento de la gestion,
promoviendo y desarrollando programas formativos, recreativos e
investigativos en materia de flora, fauna, medio ambtente Yy conservacion de
los recursos naturales. |
4.  Se gestiona con entidades y autoridades competentes el disefio y ejecucidn de
programas y proyectos de desarrollo sostenible y obras de infraestructura cuvya
realizacién sea necesaria para la defensa y proteccion o para Ila
descontaminacién o recuperacién del medio ambiente y los recursos naturales

W N

renovables.
- ‘- m[A-‘
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[ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . .

Constitucién Politica de Colombia.

Reégimen juridico municipal.

Politicas plblicas para la administracién territorial.
Planes de desarrollo nacional, departamentai y municipal
Derecho ambiental.

Gestion y evaluacidén de proyectos.

Responsabilidad social corporativa.

Normatividad Ambiental.

Sistema de Gestién Ambiental.

10. Licenciamiento ambiental.

11. Planes de manejo ambiental.

12. Formulacién y presentacién de proyectos de inversién.
13. Plan de ordenamiento Territorial (POT).

14. Sistemas de informacion Geografica.

15, Manejo y ordenamiento de microcuencas hldrograﬁcas

WOoONRURWNE

-~ . VI REQUISITOS DEL CARGO_

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas del Nicleo Bésico del
-Conocimiento de: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Titulo profesional en
las disciplinas académicas de Administracién Ambiental, administracién
Ambiental y de los Recursos Naturales, Administracion Ambiental y Sanitaria,

Administracion del Medic Ambiente del Nicleo Basico de[ Conocimiento en
Administracién.

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Iey
3. Treinta (30) meses de Experiencia Profesional.
Lo T YTT, COMPETENCIAS .COMP_ORTAMENTAI.".ES ST
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica.
Aprendizaje Continuo . lLiderazgo efectivo.
Orientacién a resultados. * Planeacién.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Toma de Decisiones.
Compromiso con la Organizacion. : Gestion de! desarrollo de las personas.
Trabajo en equipo. , Pensamiento sistémico.
Adaptacion al cambio. . Resolucion de conflictos.

Técnico Operativo 314 - 11

e - 1. IDENTIFICACION DEL CARGO . =
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO OPERATIVO
CODI_GO 314
GRADO , 11
CANTIDAD DE CARGOS 01
UBICACION / DEPENDENCIA : Donde se ubique el cargo _
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
P — - CDMPAﬂﬂA
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II. AREA FUNCIONAL' Secretaria de Ambiente - Proteccm:'n;-thtp"'o_lﬁ.-'y’: o
, o . - Educacién Ambiental . R

| . .o - ' TIILPROPOSITOPRINCIPAL - -~ .. . . - ]

Brindar apoyo técnico y conceptualizar en el desarrollo de los procesos y
procedimientos derivados de la gestion y las actividades propias de la Secretaria de
Ambiente.

Asistir a la direccién en el desarrollo de las actividades de soporte tecnlco y
admlnlstratlvo para el cumpllmlento de la gestion de la secretaria.

.. - IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = .. .. |

1. Participar en la organizacién y el desarrollo de actividades relacionadas con el
cumplimiento de planes, programas y proyectos de la Secretaria.

2. Estudiar, proyectar y recomendar acciones a adoptarse para el logro de
objetivos y metas municipales en cuanto a desarrollo sostenible se refiera.

3. Consolidar y mantener actualizada la informacién para la elaboracién de
estudios, respuestas, conceptos técnicos e informes, de conformidad con las
instrucciones del jefe inmediato.

4. Elaborar informes cuadros, estadisticas y datos relacionados con actividades
- propias de la dependencia o grupo de trabajo.

5. Proporcionar a los servidores publicos de la dependencia apoyo técnico e

informacién de acuerdo con el drea de desempefio, relacionada con los eqguipos

o programas, de conformidad con las indicaciones del jefe inmediato que le sean

solicitados por el jefe inmediato, asi como las recomendaciones para el

mejoramiento de los procedimlentos y de la gestién en general de la

dependencia. 7 ,

~Preparar la informacién y documentos necesarios para la elaboracién de actos

administrativos, tramite de correspondencia, y otras actividades del drea de
desempefio, de conformidad con los procedimientos establecidos y las.
instrucciones que le imparta el jefe inmediato,

7. Disefiar, coordinar, ejecutar y evaluar conforme a las necesidades de la
dependencia los procesos y procedimientos para el cumplimiento de funciones
'y responsabilidades propias del cargo, gue te sean a5|gnadas por el superior

~inmediato.

8. Orientar al usuario, suministrando toda la informacién que requiera en o
referido a mision, funcmnes, organizacién, procesos, procedimientos, normas
de la Secretaria.

9. Capacitar y orientar a los usuarios del drea funcional de la cual es experto, en
el uso de la herramientas, “procedimientos, responsabilidades y canales de
eomunicacion.

10. Capacitar y Actualizar su propio conocimiento en las jornadas gue se programen
dentro del sistema nacional de transferencia tecnolégica o que programe .la
“administracién Municipal

11. Efectuar las interventorias que se le aSIgnen en los procesos contractuales de

o

la Secretaria en el area ambiental del Municipio de Sopo.
12., Realizar diagnésticos ambientales de acuerdo con la naturaleza del Municipio de
Sopé.
13. Apovyar a la Secretaria de ambiente en Ia-preparacion del plan operativo anual
(@9 * Alcaldia municipal, carrera 3 No 2.45 Parque principal, Sopé Cundinamarca >CQR :g?‘:;m 2015
— Teléfono: 5876644 - Fax. exteasién 624 " s CERTIFICADA
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y del programa Ambiental Municipal de acuerdo con el plan zonal.
14. Desarrollar estrategias grupales quepermitan la difusidon y aplicacién de las
recomendaciones tecnolégicas de acuerdo con las prioridades del PAM.
15. Coordinar y supervisar programas de control ambiental al matadero municipal
y plaza de mercado, concordantes con las politicas administrativas vigentes.
16. Rendir los informes técnicos sobre los planes, programas y proyectos
concernientes al drea ambiental, en las condiciones requeridas por los
superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos.

17. Las demas funciones que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la ﬂaturaleza 'del cargo y el area de desempefio.

L7 7V, CONTRIBUCIONES INDIVIDU'ALES; T

Los planes, programas y procesos en matena de sostensbllldad responden a la
normatividad vigente y a las politicas institucionales.

Los informes de gestion sobre la ejecucién de los planes y programas son
rendidos en forma oportuna y ajustados a los requerimientos y a la norma legal.
3. Las propuestas y estudios presentados al superior inmediato permiten el
mejoramiento de los planes y programas hacia la comunidad

[y

[

. ... VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = . |

Estructura del estado.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

Ley 99 de 1993, y demas normatividad vigente sobre recursos hidricos,
atmosféricos, suelo, fauna y flora.

4 Gobierno, planificacién y desarrollo.

5 ConOC|m|entos tedricos y practicos en gestion ambiental integral.

6. Ecosistemas naturales.

7. Tecnologias limpias, sostenibles y de control ambiental.

8

9

W

Metodologias de evaluacién de |mpacto ambiental.
‘Ecosistermnas naturales.
10. Protocolos de atencion al usuario.
- 11. Gestion documental.
12. Ciudadano digital.

Opcion 1.

"1. Titulo Técnico profesional en:.

- Gestién de Recursos naturales, Desarrollo Ambiental, Manejo Ambiental,
Saneamiento Ambiental del Nicleo basico de conOC|m|ent0 Ingenieria Ambiental
Sanitaria y Afines.

- Gestién Ambiental del Nicleo bésico de conocimiento Administracién.

- Produccién Agricola del Nicleo bésico de conocimiento Agronomia.

- Produccién Forestal del Nucleo basico de conoamlento Agricola Forestal y

Afines.
2. ‘Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Dieciocho (18) meses de experiencia laboral o relacionada
o ' | compafia
(@g Alcaldia mumicipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca >CQR 150 14001 2075
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e

Opcion 2.

1. Titulo Tecnolégico en: _ _

- Saneamiento Ambiental, Ecologia y Manejo Ambiental, Manejo de Recursos
Ambientales, Administracién de Recursos Naturales del Nicleo bédsico de
conocimiento Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines

- Gestién Ambiental Ntcleo basico de conocimiento Administracidn:

- Agroambiental, Produccién Agricola del Nicleo basico de conocimiento
Agronomia.

- Zootecnia, Gestidén de Empresas Pecuarias del Ndcleo baSIco de conocimiento
Zootecnia.

- Forestal, Manejo en Proteccién -y Recuperacién de Ecosistemas Forestales,
Produccaon Foresta del Nucleo Basmo de conocimiento Ingen;eria Agricola,
Forestal y Afines.

- Ingenieria Ambiental del Ndcleo Bésico del Conocimiento de Ingemena
Ambiental, Sanitaria y Afines.

-~ Ingenieria Agropecuaria, o Ingemerla Agricola del Nicleo Basico del
Conocimiento de Ingenierl’a Agricola, Forestal y Afines.

2. Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Seis (6) meses de experiencia laboral o relacionada.

Opcidén 3:

1. Aprobacion de dos (2) afios o cuatro (4) semestres de un programa
universitario en:

- Ingenieria Sanitaria, Ingenieria de Biorecursos, Ingenieria de Recursos
Naturales y Medio Ambiente, Ingenieria de Saneamiento y Desarrollo Ambiental
del Nacleo basico de conoc;miento Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines.

- Administracién Ambiental, Administracién y Gestidon Ambiental del Ntcleo basico
de conocimiento Administracién:

- Ecologia del nucleo basico de conocimiento blologla, microbiologia y afines.

- Agronomia, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agropecuaria, Profesional en

- Agroindustria del Nucleo Basico del Conocimiento de Agronomia.

- Ingenieria Agropecuaria, o Ingenierfa Agricola del NGcleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; _

- Ingenierfa Agrondmica, Ingenieria Agropecuaria del Nicleo Bdsico del
Conocimiento de ingenieria agronémica, Pecuaria y Afines

- Zootecnia del Nucleo Basico del Conocimiento de Zootecnia.

- Ingenieria Ambiental, ingenieria Ambiental y de Saneamiento, ingenieria
Ambiental y ' |

- Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia del Nucleo Basico del
Conocimiento Medicina Veterinaria,

2. Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Doce (12) meses de experiencia laboral o relacnonada

e, : ) chpAﬂ!A N
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. VIII, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = -

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ‘
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio.

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Rt - g compmta )
(@]j - ) Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca >‘CQR 50 14001, 2015
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SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Secretario de Despacho - 20 - 15

oo e o7 10 IDENTIFICACION DEL CARGO oo v i
NIVEL DIRECTIVO '

DENOMINACION DEL CARGO | SECRETARIQO DE DESPACHO

CODIGO - , 20

GRADO 15

CANTIDAD DE CARGOS - : 11 o .
UBICACION / DEPENDENCIA Secretaria de Desarrollo Econémico
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal :
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

| Loy o0 II. PROPOSITO PRINCIPAL -~ - . . e

Liderar la planeacién, organizacién, coordinacién y/o ejecucion y evaluacién de los
planes estrategias y programas de desarrollo municipal en materia de desarrollo
econdmico generando creacién y consolidacion de empresas, impacto en indicadores
de empleo y competitividad, desarrolloc de Turismo sélido y rentable vy
fortalecimiento de sector agropecuario implementando politicas que generen
crecimiento de iniciativas de asociatividad y emprendimiento productlvo que logre
actlvar eI sector

- III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e |

1. - Formular y ejecutar poll’ticas de fomento y emprendimiento de desarrollo
econdmico para pequefias y medianas microempresas, en las comunidades
rurales y urbanas.

2. Apoyar a campesinos y pequenos empresarlos del agro en propuestas
productivas sostenibles, que generen empleo formal y la generacién de
ingresos.

3. Impulsar programas vy proyectos productivos y de emprendimiento del
municipio con la consecucion de recursos de cooperacion del orden nacional,
departamental o internacional.

4, Liderar la economia productlva, para todas las comunidades del municipio,
creando posibilidades y oportunidades en la generacién de empleo y en
iniciativas de emprendimiento que fortalezcan los tres sectores de la economia
a nivel local.

5. Liderar, coordinar y dirigir junto con la agenua plblica de empleo, todos los
programas, planes y proyectos tendientes a consolidar acciones de orientacién
a los desempleados y generar en ellos un meJoramlento de sus capacidades y
destrezas laborales.

6. Planear el desarrolio de explotaciones agrarias, pecuarias, forestales o
pesqueras adecuadas a la naturaleza de la actividad productiva, la
sostenibilidad ambiental y los recursos que estas actividades demanden, con
la aplicacién y el uso de las tecnologias adecuadas.

7. Prestar asistencia técnica agropecuaria a los campesinos y. pequefios

empresarios del agro con el fin de optimizar los resultados econdmicos de sus
~ actividades y garantizar la viabilidad y sostenibilidad de las empresas de
desarrollo rural,
(@D Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopd Cundinamarca ; }CQR ;gl::’g;?:ms
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8. Estructurar politicas de competitividad, fomentar redes empresariales y
articular programas due faciliten el mercadeo y la comercializacién de los
productos y servicios del municipio, a nivel local, nacional e internacional.

9. . Gestionar ante las instancias nacionales e internacionales recursos técnicos,

- financieros y apoyos para investigacién con el propdsito de modernizar y
fortalecer la competitividad del aparato productivo del municipio y la
responsabilidad social.

10. Disefiar e implementar estrategias con el sector educativo para la formacién y-
capacitacién productiva de los nifios, fomentando el amor por el campo, los
campesinos micro, pequefios y medianos empresaraos dedicados al agro del

" municipio.

11. Desarrollar acciones para promover la organizacién, asociatividad vy
cooperacion de las organizaciones productivas rurales y urbanas del municipio.

12. Disefiar y gestionar planes, programas y proyectos que desarrollen las
fortalezas turisticas del municipio, de acuerdo con las politicas nacxonaies

.. departamentales y locales.

13. Promover el disefio y ejecucion de planes, programas y proyectos de desarrollo
empresarial, multisectorial, que fomenten l|a creacidn de unidades
empresariales, articuladas con la politica pldblica de generacién de ingresos y
la consecucion de empleo. _

14. Implementar estrategias de innovacién empresarial y el fomento del turismo
como gestores de la transformacién productiva.

15. Planear, organizar y ejecutar acciones y proyectos para el logro de objetivos ¥
©  metas municipales en temas relacuonados con la seguridad y soberania
alimentaria. _

16, . Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por-la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacion y convocando al- comité de acuerdo con io
reglamentado para su funcionamiento.

17. Las demas que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Looa T Ty, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES B

1. Las politicas, planes y estrategias en materia de desarro[lo econdémico
responden a las necesidades de la poblacion. - ‘

2. Las politicas, programas y proyectos de la Secretarfa promuevan el
crecimiento econémico sostenible con alto sentido social y mejoran la
calidad de vida de los Soposefios y la competstlv:dad de los sectores
productivos.

3. La produc’clvndad y competetl\ndad mumapai mejora de acuerdo con su

' propia vocacion.

4. Los planes, programas y proyectos relacionados con desarrollo econdmico
son formulados y adoptados, conforme a la normatividad vigente.

5. La asistencia técnica en asuntos relacionados con desarrolio econdémico se
brindada conforme a las normas establecidas.

.. . V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen juridico municipal.
3. Politicas pUlblicas para’la administracién territorial,
e S '
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Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal Derecho ambiental.
Mercadeo y estrategias comerciales.

Gestién y evaluacién de proyectos.

Responsabilidad social corporativa.

Gerencia agropecuaria.

PN U ok

..o --.i . VI.REQUISITOSDELCARGO - . . . ]

1. Titulo Profesional en las disciplinas académicas del Nuicleo Bdsico del
Conocimiento de: Agronomia; Medicina Veterinaria; Zootecnia; Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuarla y Afines; Administracién de Empresas, -
Administracién del Nicleo Bésico del Conocimiento de Administracién:
Relaciones Internacionales y Estudios Politicos del Nicleo Béasico del
Conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Publicidad del
Nicleo de conocimiento de Publicidad y Afines.

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

3, Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional.
l S 'VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —|

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica.

Aprendizaje Continuo - Liderazgo efectivo.

Orientacion a resultados. Planeacion.

Orientacién al usuario y al cuudadano Toma de Decisiones.

Compromiso con la Organizacion. Gestidn del desarrollo de las personas.
Trabajo en equipo. " Pensamiento sistémico.

Adaptacidon al cambio. Resolucién de conflictos.

Profesional Universitario 219 - 12

L e 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESICNAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO ' 12

CANTIDAD DE CARGOS , 01 ‘
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL. CARGO Carrera Administrativa

II AREA FUNCIONAL Secretana de Desarrollo Economlco Fomento y
R RS R : “Promocién Turistica = -/ Tl

BN T 5 PROP(I)SITO"ERINCIPAL'f§-= D

Partmtpar en la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la secretaria para
la consolidacién de la productividad y competitividad del Municipio, en el marco del
Sistema Nacional de Compet:tlwdad Ciencia Tecnologia e Innovacién.
—. . .. . . compasia ™
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- IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .. - |

1. Participar en la planeacion y llevar a cabo las actividades de soporte legal,
administrativo y técnico, necesarias para el cumplimiento de los procesos: de
contratacion y trémite de correspondencia, de conformidad con los manuales,

procedimientos,

inmediato.

normas vigentes y las instrucciones qu

e imparta el jefe

2. Contribuir en la formulacién e mpiementacnon de las politicas, programas y
"~ proyectos de acuerdo con el plan de desarrolio municipal de desarrolio.
3. ‘Superwsar y hacer seguimiento a los convenios relacionados con procesos de la

secretaria.

4. Participar en la formulacién del plan munlapai de desarrollo y de la politica para
la elaboracion de planes municipales y regionales de productividad vy

competitividad.

5. Participar en la formulacion de estudios e mvestlgar:tones socioecondémicos del

municipio.

6. Participar en la formulacién y adopcién de documentos de politica orientados a
fortalecer la productividad y competitividad econdmica y social del territorio.
7. Identificar temas de articulacién regional en materia de productividad vy
- competitividad que fortalezcan el Sistema Regional de Competitividad, Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn, priorizando aquellas ramas de actividad econdémica de
mayor incidencia en el crecimiento del producto interno bruto municipal y la
promocioén del empleo digno vy decente.
8. Participar en las acciones tendientes a fortalecer la dindmica laboral en el
municipio, en el marco de instancias de coordinacién, participacién y concertacién
de politica salarial y laboral.
9. Realizar evaluacion y seguimiento a los diferentes procesos llevados desde su
cargo y realizar el analisis estadistico de los datos.
10.Brindar asesoria, capacitacion y -asistencia técnica en la formulacidén de los
proyectos municipales y departamentales que estén orientados a generar ingresos
y mejorar la calidad de vida de los Soposefios, que sean susceptibles de
cooperacion técnica y financiera en coordinacién con las diferentes entidades
departamentales, regionales y locales.
11.Prestar asistencia técnica y generar planes de capacitacién a los
microempresarios que hacen parte de la cadena de valor turistica con el objetivo
de cumplir estédndares para certificacién nacional de turismo
12.Apoyar al Despacho en la Gestion de recursos de cooperacién para el impulso de
programas y proyectos productivos del Municipio.
13. Imp!ementar y mantener una herramienta que permata efectuar el seguimiento a
la accion municipal en materia de Desarrollo econdmico en el sector turismo.
14.Las demas funciones que le sean asrgnadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargd y el drea de desempeno '

L T

" V. CONTRIBUCIONES IN DIVIDUALES i

1. La optimizacién de los recursos publicos destinados a promover el Turismo
en el municipio, reflejan la respuesta acertada a las

comunidad.

necesidades de la

2. El acompafiamiento a la cadena de servicios turisticos se realiza con
constancia y eficiencia.

3. Las actividades y funciones propias del cargo se realizan de manera oportuna,
dando cumplimiento cabal a todo lo que tiene encomendado.

©
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. VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - : . & =

Estructura del estado.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién ~ MIPG.

Politica, Normatividad y proced:mientos especificos para el area de gestién.
Gestidon y evaluacién de proyectos.

Formulacién y evaluacidén de politicas publicas.

WM

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas de
- Ingenieria Industrial del Ndcleo Basico del Conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines;
- Administracion de Empresas, Administracion Pulblica, Administracién de
Hotelerfa y Turismo, Administracién Hotelera y Turistica, Gestién en Ecologia
y Turismo, Admmlstracmn del Turismo Sostenible, Admmlstraaon Hotelera y
Turistica, Profesional en hoteleria y turismo, Hoteleria y Turismo Ecolégico,
Turismo, Profesional en Turismo y Gastronomia del Nucleo Bésico del
Conocimiento de Administracion;
- Licenciatura en Recreacién y Turismo del Niicleo Bésico del Conocimiento de
Educacion
- Disciplinas académicas del Nicleo Bésico del Conocimiento de Economia.
2. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por [a ley.
3. Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

_ VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' ... 7 ]

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profeSIonaI
Orientacién a resultados. Comunicacidn efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano. | Gestién de procedimientos
Compromiso con la Organizacion. Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Técnico Operativo 314 - 11

il 1. IDENTIFICACION DEL CARGO :

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO QOPERATIVO

CODIGO - 314

GRADO 11

CANTIDAD DE CARGOS 01

| UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
Ppmas i . L ’ caMPA&iA \
(@)) Alcaldia municipal, carrera-3 No 245 Parque pn.nc.x}')al, Sopé Cundinamarca )C—QR 150 24001: 2075 -
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Repubiica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé
Despacho Alcalde

II AREA FUNCIONAL Secretana de: Desarrollo Economlco Desarrollo
S Agropecuarlo

.~ .~ TILPROPOSITOPRINCIPAL -~ . |

Brindar soporte y asistencia técnica, administrativa u operativa en temas propios

de la dependencia, conforme a las politicas de operac;on de la Alcaldia y normativa
vigente.

'+ IV DESCRIPCION DE ,_FUNcro'NES;ESENCIALE-S-:.::':;_-;:;:_1__. L]

1. Participar en la planeacién y llevar a cabo las actividades de soporte legal,
administrativo y técnico, necesarias para el cumplimiento de los procesos de
contratacién y tramite de correspondencia, de conformidad con los manuales,
procedimientos, normas vigentes y las instrucciones que imparta el jefe
inmediato. _

2. Apoyar a la Secretaria en la preparacién del plan operativo anual y del
programa agropecuario Municipal de acuerde con el plan zonal.

3.  Realizar asistencia técnica a la organizacion vy articulacién de la informacién,
para el fortalecimiento de las diferentes cadenas productivas, pﬂorlzadas por
la Secretaria de Desarrollo Econdémico. )

4.  Realizar soporte técnico a los proyectos especificos para el cumplimiento y
seguimiento, de conformidad con los manuales, procedimientos, normas
vigentes y con las instrucciones impartldas por el jefe inmediato.

5.  Participar en el desarrollo y programacidon de eventos y actividades
relacionadas con el cumplimiento de planes, programas y proyectos a
desarrollar por la dependencia o grupo de trabajo de conformidad con las -
instrucciones del superior inmediato. ‘

6. Preparar y presentar los informes y estadisticas de resultados, asi como las
recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestién
en general del érea de desempefio,-que le sean solicitados por el jefe
inmediato.

7. Garantizar la prestamon de la asistencia técnica y transferencia de tecnologia a
la poblacién del Municipio de Sopé que o requiera.

8. Consolidar y mantener actualizada la informacién para la elaborac:on de
estudios, respuestas, conceptos técnicos e informes, de conformidad con las
instrucciones del jefe inmediato.

9. Elaborar informes cuadros, informes, estadlstlcas y datos relacionados con
actividades propias de la dependencia o grupo de trabajo.

10. Desarrollar las actividades y tareas de campo relacionadas con la asistencia
técnica y operativa, que requiera la dependencia para el logro de sus objetivos,
efectuando analisis, evaluaciones e informes sobre la gestion realizada.

11. Disefiar, coordinar, ejecutar y evaluar conforme a las necesidades de la
dependencia los procesos y procedimientos para el cumplimiento de funciones
y responsabilidades propias del cargo, que le sean asignadas por el superior
inmediato.

12. Orientar al usuario, suministrando toda la informacién gue requiera en lo

referido a misién, funciones, organizacién, procesos, procedimientos, normas
‘ de la Secretaria.
13. Proporcionar apoyo técnico, capacitacién y orientacién a los usuarios del érea
funcional de la cual es experto, en el uso de la herramientas, procedimientos,
L ) - : GOMPANfA
(@D Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principai, Sopd Cundinamarca ; >CQR 190 14001 2075
o Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 ST CERTIFICADA.
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Repablica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

DECRETO N.°
-220

responsabilidades y canales de comunicacién.
14. Capacitar y Actualizar su propio conocimiento en las jornadas que se programen
- dentro del sistema nacional de transferencia tecnolégica o que programe la
administracion Municipal
15. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar los estudios de la viabilidad
técnica, econémica y ejercer o garantizar la interventoria de estos.
16. Disefiar y organizar los sistemas de evaluacidén de gestién de resultados de la
administracion y en relacién con politicas y proyectos de inversién.
17. Efectuar las interventorias que se le asignen en los procesos contractuales de
la Secretaria en el area agropecuaria del Municipio de Sopé.
18. Organizar, conformar.y supervisar las parcelas demostrativas para cada sistema
de produccion.
19. Recibir y verificar las inscripciones de los beneficiarios, observando que se
cumplan los requisitos de pequefios productores para el Municipio de Sopd.
20. Asistir técnicamente a los pequefios productores usuarios, en los cultivos y
sistemas de produccién y comercializacion agricola, pecuaria y agrosilvopastoril.
21. Rendir los informes técnicos sobre los planes, programas y proyectos
.concernientes al area agropecuaria, en las condiciones requeridas por los
superiores inmediatos, para dar cuenta del estado actual de los mismos.
22, Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
~acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . .

1. Los planes, programas y procesos en materia de medio ambiente, responden a
la normatividad legal y a las politicas institucionales.

2. Los informes de gestién sobre la ejecucién de los planes y programas son
rendidos en forma oportuna y ajustados a los requer:m:entos y a ias normas
legales.

3. Las propuestas y estudios presentados al superior inmediato permiten el
mejoramiento de los planes y programas hacia la comunidad.

~ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES = = .. 7]

1. Estructura del estado. _

2. Modelo Integrado de Planeaciény Gestion — MIPG.

3. Conocimientos tedrico-practicos en medio ambiente y agropecuaria.

4. Principios basicos de la Constitucién Politica de Colombia, La Ley 99 de 1993,
Acuerdo 037 de 2000, La Ley 101 de 1995 y el Consejo Muntmpal de
Desarrolio Rural entre otros.

5. Gestién documental

6. Ciudadano digital

Fe—s - - comeagia .

{@9 ) Alcaldia municipal, carera 3 No 2-45 Parque princ_iI’Jal, Sopb Cundinamarca : >CQR 150 14009 emq
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd

Despacho Alcalde
DECRETO N.°

C.o 20

-REQUISITOS DEL CARGO '~ = oo

Opcidén 1

1. Titulo Técnico Profesional en una disciplina académica de los sn_:;mentes
Nucleos basicos del conocimiento

- Administracidn
- Agronomia

- Ingenieria agricola, forestal y afines
- Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines,
- Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines.
2. Certificado de inscripcidn profesional en los casos requeridos por la. Ley.

3. Dieciocho (18) meses de

Opcién 2.

experiencia laboral o relacionada.

1.  Titulo Tecnolégico en una disciplina académica de los siguientes Nticleos
bésicos del conocimiento:

- Administracién
- Agronomia

- Ingenieria agricola, forestal y afines
- Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines
- Ingenieria ambiental, sanitaria y afines

- Medicina veterinaria
- Zootecnia
2. Certificado de inscripcion

profesional en los casos requeridos por la Ley.

3. Seis (6) meses de experiencia laboral o relacnonada

Opcion 3.

1. Terminacién y aprobacion de tres (3) afios o seis (6) semestres de un programa
universitario de los siguientes ntdcleos basicos del conocimiento.

- Administracién
- Agronomia
- Educacién

- Ingenieria agricola, forestal y afines
- Ingenierfa agroindustrial, alimentos y afines
- Ingenieria ambiental, sanltarsa y afines

- Zootecnia

2. Doce (12) meses de experiencia Iaborai o} re[amonada

Lo T T NTILL CO’M”PZET-ENCIAS COMPORTAMENTALES = -

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

AprendlzaJe continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Confiabilidad Técnica
Disciplina

Compromiso ¢con la organizacion .
Trabajo en equipo ' Responsabilidad
Adaptacién al cambio.
L~ : ’ . compania
(@1} Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Pargue principal, Sopé Cundinamarca - )CQR 180 %a001:2015
. Teléfono: 5876644 — Fax. extensidn 624 : CERTIFICADA .
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Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd

Despacho Alcalde

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL
Director Técnico 09 -01

o e T, 0 TDENTIFICACION DEL CARGO il il i
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL CARGO I DIRECTOR TECNICO
CODIGO 09
GRADO 01
CANTIDAD DE CARGOS . 1
UBICACION / DEPENDENCIA geraclmon de Desarrollo Agropecuario y
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO | Secretario de Desarrollo Econémico
NATURALEZA DEL CARGO . : Libre Nombramiento y Remocion

T II. PROPOSITO PRINCIPAL & 0o o ten o]

Promover, dirigir y fomentar el desarrollo agropecuario del Municipio, a partir de la
planificacién, asesorfa, prestacion de servicios de direccién y coordinacidn
interinstitucional, con el fin de mantener y mejorar la produccién, productividad y
comercializacién dei sector, contribuyendo a elevar la cahdad de vida y la generacion
de ingresos de la poblaaon rural.

_III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ' = == .. |

1. DIFigll’ el dlsene y ejecutar planes, programas y proyectos de desarrollo para
el sector agropecuario, teniendo en cuenta las necesidades identificadas en el
Municipio, incorporando tecnologias, con sujecidn a las nofmas ambientales,
gue mejoren los niveles de productawdad y rentabilidad en todos los procesos
productivos.

2. Ejecutar acciones de articulacion con las mstanc::as competentes necesaﬂas del
gobierno nacional, departamental e internacional, para el alistamiento y la
implementacién de los acuerdos y otros programas del posconflicto en el
Municipio.

3. Promover la oferta de servicios institucionales para mejorar la competitividad,
basadas en el mejoramiento de la interaccion con la comunidad y el desarrollo
agropecuario,

4. - Dirigiry promover ante las instancias competentes, las actividades de asesorfa,

- capacitacién y asistencia técnica que requieran las empresas, asociaciones y
la comunidad en general. _

5.  Dirigir y coordinar con los organismos y entidades de caracter plblico y privado
competentes en materia agropecuaria la elaboracién de diagndsticos, asi
como la formulacidn, ejecucidon y evaluacién de planes sectoriales que
impulsen el desarrollo del sector agropecuarlo en el Municipio.

6. Promover la articulacién y organizacién social de los pequefios y medianos
productores de bienes y servicios agropecuarios e incentivar proyectos de
emprendimiento, innovacién tecnologlca y generacaon de empleo formal,
mercados campesinos, asi como'su integracidn a nuevos mercados, que vayan
en linea con las politicas de empleo y generacién de ingresos,

7. Propiciar la adecuada articulacién de los diferentes eslabones de Ia cadena de

produccion y comercializacién de bienes y servicios agropecuarios y el
mejoramiento de la competitividad del sector y la blsqueda de la equidad
rural.
Koinn ¥ . ’ Aﬁt{A .
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Despacho Alcalde

DECRETO N.©

8. Mantener actualizada la informacidn qué se desarrolle en el sector Y que sea
necesaria para ejecutar los procesos de analisis, planificacion, elaboracién de
proyectos de gestién y evaluacién del sector agropecuario en el Municipio.

9. Promover politicas y programas sectoriales en relacién con el medio ambiente
y los recursos naturales renovables del Municipio, en concordancia con los
lineamientos de la Secretaria de Ambiente.

10. Articular y promover la autogestion del Consejo Municipal de Desarrollo Rural
- CMDR, _

11. Gestionar la consecucién de recursos con el fin de fortalecer la ejecucién de
programas y proyectos para el posconflicto, a promocién del desarrollo y la
extension rurales del territorio.

12. Mantener actualizadas las estadisticas e indicadores para facilitar el
seguimiento, el control y toma de decisiones.

13. Realizar los informes de gestién, seguimiento y control para el cumpllmento
de acciones que desde su competencia garanticen los componentes del plan
de desarrollo y planes estratégicos relacionados con su dependencia.

- 14. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de

‘ Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacidon y convocando al comité de acuerdo con o
reglamentado para su funcionamiento.

15. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

" "IV..CONTRIBUCIONES IN D‘IVID‘UALEs;';-; LT

1. Las politicas e instrumentos formulados y adoptados facilitan a los productores
rurales el acceso y desarrollo de las cadenas productivas, la comercializacion y
agroindustria en el sector agropecuario de acuerdo con la normatividad vigente
para tales.

2. La formulacién e implementacion de las politicas de desarrollo rural se hace con
enfoque territorial, relacionadas con el desarrollo de capacidades productivas,
generacion de ingresos y fortalecimiento de las organizaciones rurales y
asociaciones de productores, con el fin de mejorar la calidad de vida de la
poblacion rural.

3. Se promueven mecanismos que contribuyen al meJoramlento de la rentabmdad
de las actividades economicas en los sectores agricola y pecuario.

4. Se articulan programas y proyectos tendientes a la proteccidén sanitaria animal y
vegetal y se propende por su admisibilidad en los mercados internos y externos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ==

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen juridico municipal.”

Politicas publicas para la administracion territorial.

. Comercializacién y mercadeo.

Gestion y evaluacién de proyectos.

Metodologia de gestién del sistema nacional de transferencia de tecnologia
agropecuaria. :

Gerencia agropecuaria.

Responsabilidad social empresarial.

PP W

o
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Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaidia Municipal de Sopé
Despacho Alcalde

L s i VL REQUISITOS DELCARGO . - = ]

1. Titulo Profesional en disciplinas académicas del Nuc!eo Basico del Conocimiento
de: Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agronomlca Pecuaria y
Afines; Agronomia; Medicina Veterinaria; Zootecnla

2,  Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley,

3. Dieciocho (18) meses de experiencia Profesional.

| ¢ . . % UVIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . .

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
‘ Visién Estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.
Toma de Decisiones.
" Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.
Resolucién de conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organlzac:on
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

DIRECCION DE TURISMO
Director Técnico 09 - 01

LR  I.IDENTIFICACION DEL CARGO = @ =i i o
NIVEL DIRECTIVO -

DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR TECNICO

CODIGO ' 09

GRADO , 01

CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA Direccién de Turismo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Desarrollo Economlco
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

. . ... .. ... . TI.PROPOSITOPRINCIPAL . . _

Fortalecer la atencién, la creacidn de productos, servicios, rutas y atractivos
turisticos de impacto regional y nacional, impulsar la promocién y divulgacién que
permita incentivar el desarrollo turistico del municipio a través del fomento del
patnmonzo cultural como principal elemento de transformacién y el apoyo a la
organizacion de eventos, congresos y convenciones como actividad sustantiva de la
atencién, el desarrollo turistico y la prestacién de servicios.

| ¢ .: . IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = . |

1. Identificar el potencial turistico y la infraestructura existente y disefiar los

programas y proyectos especificos, asi como el apoyo en la elaboramon y/0
actualizacién del plan municipal de turismo.
2. Coordinar e implementar con la Direccibn de la Policia Nacaonal y
Departamental, programas que involucren a la Policia de Turismo.
(@9 Alcaldfa municipal, carrers 3 No 243 Pargue principal, Sop6 Cundinamarca >CQR g:ﬂa':;? i:msl
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3. Liderar la implementacién de las normas técnicas sectoriales a que haya lugar
segln la tipologia turistica que desarrolle el municipio.

4. Realizar la inspeccion, vigilancia y control de los servicios turisticos del munlc:p;o
y la calidad del servicio ofertado por los prestadores turisticos presentes en el
territorio. = :

5. Coordinar con las entidades a las que haya lugar, la definicién y realizacién de
programas de ecoturismo .y turismo cultural, histérico y religioso, turismo
gastrondmico, agroturismo, de aventura Yy todos los servicios que tengan
potencial turistico.

6. Disefar, ejecutar y administrar un sistema de informacion Y promocron turistsca
para el municipio, con el apoyo de la Oficina de Comunicaciones.

7.  Disefiar una base de datos de los atractivos turisticos y capacidad mstalada del
municipio en materia de turismo.

8.  Sensibilizar y brindar asesoria técnica a la comunidad en materia de planeacion
turistica, disefio del producto y marca, forrnulacron de planes de mercado v
promocion del turismo regional y local.

9.  Investigar y analizar el comportamiento del sector turistico del municipio, como
herramienta para planes de mejoramiento en el sector turistico.

10. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacién y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

' con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

.. . IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . |

1. La planeacion y gestioén de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias
del Desarrollo Productivo y Comercial del Turismo, impulsa el desarroilo
articulado e innovador de diferentes modalidades y productos turisticos.

2. Se promueve Yy articulan las diferentes modalidades de turismo que sean
estratégicas para el desarrollo econémico del mun|C|p|o

3. Se lidera y gestionan las estrategias de promocidn de las diferentes
modalidades y productos turisticos para el desarrolio socicecondmico del
Municipio.

4. Se disefian, ejecutan y apoyan estrateglas de promocién y mercadeo del
Municipio. ) _

5. Se realizan estudios, y se hace seguimiento y actualizacion de la informacion

~ cuantitativa y cualitativa del sector turistico del Municipio.

L g V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - =

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen juridico municipal.

Politicas pUblicas para la administracion territorial.

Politicas puUblicas en turismo a nivel hacional, regional e Internacional.
Legislacion turistica nacional, regional e Internacional

. Conocimiento del contexto socioecondmico, politico, cultural y ambiental del pais
y del Municipio.

oUuhWwNe

7. Metodologlas de investigacion aphcadas al desarrollo turistico.
— ) ) GOMPABIIA
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DECRETO N.°

.+ VI, REQUISITOS DEL CARGO ' ..

1. Titulo Profesional en disciplinas académicas del Ndcleo Basico del Conocimiento
de: Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Administracién; Economia;
Ingenieria Industrial y Afines; Publicidad y Afines; Ciencia Politica, Relaciones-
Negocios Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

‘Dieciocho (18) meses de experiencia Profesional.

[SY N

... VIIIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica.
Liderazgo efectivo.

- Planeacion.
Toma de Decisiones,
Gestidon del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.
Resolucion de conflictos.

Aprendizaje Continuoc

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiiso con la Organizacién.
Trabajo en equipo.

‘| Adaptacion al cambio.

{@9 Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopd Cundinamarca . >CQR B0 14001 3015
e Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 s CERTIFICADA. .
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SECRETARIA DE EDUCACION
Secretario de Despacho 20 -15

: Cariah --'-15':'_ff'_;331::I-.'f‘-..- IDENTIFICACION DEL CARGO - .
NIVEL ' "DIRECTIVO
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 20
GRADO . | 15
CANTIDAD DE CARGOS 1 :
 UBICACION / DEPENDENCIA Secretaria de Educacién
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

_ILPROPOSITOPRINCIPAL .0 = . .

Planear, disefiar, administrar y evaluar politicas, estrategias y programas para el
sector educativo, propendiendo por el acceso, la cobertura, permanencia y el
mejoramiento de la calidad de la educacién en sus diferentes niveles, acorde con la
normatividad y competencias de ley,

| ... . III. DESCRIPCTION DE FUNCIONES ESENCIALES - g

1. Garantizar el derecho a-la educacién de calidad para nifios, adolescentes,
jévenes y adultos con la participacién del municipio, las familias y demas
organizaciones empresariales y sociales.

2. Planear y dirigir la prestacidon del servicie educativo en el marco de la
inspeccién, vigilancia y control los distintos niveles educativos en el municipio,
de acuerdo con la normatividad vigente y bajo principios de eqmdad calidad,
oportunidad, pertinencia y eficiencia.

3. Proyectar, construir, mantener, administrar y dotar {a infraestructura
educativa, en coordinacién con la Secretaria de Infraestructura, garantizando
la oferta educativa oficial para la poblacion en edad escolar, desde el preescolar
hasta el grado 11. .

4. Desarrollar e implementar programas y estrategias que garanticen el acceso,
la permanencia, la cobertura y la felicidad de los estudiantes en el sistema
educativo, a través de incentivos como alimentacién escolar, transporte.
escolar, utiles escolares, bienestar de los estudiantes y  politicas
multisectoriales. '

5. Planear, articular y facilitar a los padres de familia el proceso de matricula o
traslado de los estudiantes, y promover e incentivar la permanencia de los
alumnos, por lo menos, hasta el grado once.

6. Desarrollar e implementar programas y estrategias que garanticen la calidad
educativa a través de la implementacién de diversas politicas multisectoriales.

7. Promover y dirigir proyectos de iniciacién con la comunidad educativa como.
semilleros de iniciacién, que contribuyan a la calidad educativa en articulacién
con otras dependencias de la alcaldia. _

8. Disefiar y ejecutar politicas, planes, programas y proyectos de cardcter

N°. SC-CER313325

pedagégico .y curricular, ademds de involucrar a los padres de familia o
acudientes en el proceso educativo para mejorar la calidad de la educacién
preescolar, basica y media en el Municipio.
9. Disefar e implementar proyectos y estrategias en articulacion con la Secretaria
de ClenC|a Tecnologia e Innovacion con miras a la innovacién educativa, que
o, ) ) GOMPA!'(I[A -
(@f) Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca >‘CQR IS0 14001: 2018
—— . Teléfone: 5876644 — Fax. extension 624 . - T CERTIFICADA.
* - g i .
icontec T o posta 251001 o | N".56-2019001997

Pagina 1 2 7



Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

DECRETO N.°
PPN

( . i g;j @E )
busquen la implementacion de las areas STEAM y las TIC en las aulas de clase
y demas instituciones educativas.

10. Apoyar la implementacién de programas de TIC de caracter Departamental y
Nacional que se encuentren reglamentadas (computadores para’ educar,
programa comparte, Mi PYME digital, estrategia nacional uso responsable de
las TIC - en TIC Confio, programas de formacién en TIC, Programa de.
certificado de ciudadano digital, programa vivela, Colombia, programa
conectividad digital, vive digital, nativos digitales, conexidn total), y demas en
el marco de las TIC educativas.

11. Ejercer las funciones de inspeccién, vigilancia, control y evaluacién de ia
calidad y prestacion del servicio educativo en el municipio, de acuerdo con los
procedimientos definidos para tales fines.

12. Realizar los procesos de evaluacion, seguimientoy planes de mejoramiento al
sistema educativo municipal, para optimizar la gestién de los recursos del
sector.

13. Brindar asistencia técnica, asesoria administrativa y de direccionamiento
estratégico y el sistema de gestién de calidad a los establecimientos educativos
oficiales, de acuerdo con la normatividad vigente y los _procedimientos
establecidos para estos efectos,

14. Promover [a realizacion de politicas, programas y proyectos con las
instituciones escolares, docentes y estudiantes, de caracter multisectorial para
fortalecer el acceso, la permanencia y la calidad de la educacion.

15. Formular y promover programas de articulacién entre la educacién media y la

' educacién superior, asi como el acceso y permanencia en la educacidn
terciaria, a jovenes del municipio, a través de apoyos financieros o la
generacion de oportunidades en formacion post-media.

16. Formular, Coordinar, y promover programas y acciones de politica pdblica en
educacion superior y educacién para- el trabajo y desarrollo humano, bajo
premisas de articulacién de esfuerzos, recursos, didlogo entre actores e
identificacion de intereses estratégicos.

17. Realizar la inspeccidn, vigilancia y control a los procesos de Educacién inicial
formales y no formales a primera infancia e infancia del Municipio.

18. Implementar y articular politicas y programas de inclusién en las instituciones
educativas.

19. Generar y ejecutar programas, proyectos y estrategias que fortalezcan las

" competencias académicas de los estudiantes dentro y fuera de las aulas de
clases.

20. Identificar la demanda y las necesidades de oferta educativa en la educacién
inicial, preescolar, basica y media del municipio, para formular estrategias de
acceso a la educacion.

21. Coordinary vigilar la correcta aplicacién de los recursos logisticos y financieros
del sector educativo provenientes del Sistema General de Participaciones,
garantizando la cobertura, la calidad y la permanencia en la educacién.

22, Disenar, formular, ejecutar y actualizar de acuerdo con las necesidades, un
plan estratégico de adaptacidn de los programas propuestos por la Secretarla
en situaciones derivadas de riesgos bioldgicos, sanitarios y otros,

23. Fortalecer las competencias académicas de los estudiantes de los
establecimientos educativos oficiales, a partir del andlisis de los resultados de
las pruebas externas. '

24. Disefar, coordinar e implementar las acciones derivadas del programa de
Escuela de la Familia involucrando a la comunidad educativa en su desarrollo.

25. Garantizar una oferta de educacién para el trabajo y educacién superior que
contribuyan al desarrollo integral v formativo, coherente con las necesidades

Pigina 1 28 |
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de las demandas del mercado, las caracteristicas del sector, factores culturales
y del entorno, asf como dirigir el Fondo de Educacién Superior municipal.

26. Armonizar la formacién de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes en las areas
STEAM (ciencia, tecnologia, ingenierfa y matemaéticas), promoviendo el
desarrollo de conocimientos a la comunidad educativa municipal.

27.. Disefar e impulsar estrateglas y programas para el desarrollo formativo de

) nifios, nifias, adolescentes y jévenes del Municipic en su etapa escolar.

28. Operar y mantener actualizado los sistemas de informacién, las estadisticas e
indicadores basicos del sector educativo para facilitar el seguimiento, el control
y toma de decisiones, ademas de la presentacion de los informes respectivos
al MEN y demas entidades.

29. Participar y apoyar la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién
de politicas, programas, proyectos y acciones transversales del nivel municipal,
departamental y nacional encaminadas a la atencién de la primera infancia e
infancia, desde las competencias de la educacién inicial, con el fin de ofrecer
mecanismos de atencidn integral en materia educativa.

30. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de

' Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacidn y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento.

31: Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

. = = " IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . == . |

1. La prestacién del servicio educativo a la poblacién del municipio se presta con
criterios de calidad, equidad, eficiencia y pertinencia, de conformidad con las
politicas nacionales, departamentales y la normatividad legal vigente.

2. Las acciones de la Secretaria estdn orientadas a mejorar los niveles de calidad
de la educacién del municipio con criterios de equidad, pertmenma inclusiény
permanencia.

3. lLa cobertura se mantiene y/o ampha con criterios de equidad, calidad y
pertinencia.

4. Se promueven procesos de artzculauon de la educacién media con la superior,
enfocada al desarrollo personal, productivo y competitivo teniendo en cuenta
el contexto del municipio.

5. Se promueven las opciones de acceso de los jovenes a la educacion superior
en programas pertinentes para ellos.

6. Se garantiza la pertinencia de la oferta de la educacién en el municipio de tal
forma que responda a los requerimientos sociales, econémicos y de desarrollo
de los jovenes y la region dentro del contexto nacional y global.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES ==~ - |

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen juridico municipal.

Politicas publicas para la administracién territorial
Legislacion educativa y procedimientos.

Gestion y evaluacién de proyectos.

Estructura del sistema educativo en Colombia.
Calidad en la educacion.

Nouhwne
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. VI.REQUISITOS DEL CARGO .

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas del Nlcleo Bdasico del
Conocimiento de: Educacién; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Comunicacidn
Social, Periodismo y Afines; Psicologia; Administracién; Economia.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

. rTrelnta y SEIS (36) meses de Experiencia Profesional.

. VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: .

MINEN)

COMUNES : DEL NIVEL JERARQUICO
Visién Estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacién.

Toma de Decisiones.

Gestién del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.58

Resolucion de conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados.

Orientacidén al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacién.-
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Profesional Universitario 219 - 03

B e e _ ...iiI.:IDENTI.FICACIéN DELCARGO: . 7 1ol
NIVEL PROFESIONAL '

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 03

CANTIDAD DE CARGOS 01

UBICACION / DEPENDENCIA __| Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

| 1I. AREA FUNCIONAL: Secretaria de Educacion — Calidad de la Educacion |

.-~ . .. IIIL. PROPOSITO PRINCIPAL . . |

-Apoyar los procesos y actividades relacionadas con la Gestién de la Calidad del
Servicio Educativo y de la gestién institucional que permitan cumplir los
lineamientos emitidos por el Ministerio de Educacién Nacicnal, la Secretaria de
Educacién Departamental, la normatividad vigente y los objetivos trazados por la
Secretaria de Educacién Municipal para alcanzar los estandares establecidos en lo
referente a calidad del servicio educativo.

. . IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . . |

1. Brindar apoyo a la secretaria de educacién en los temas relacionados con Gestién
de la Calidad del Servicio Educativo para la operatividad de los programas,

o

proyectos y actividades de caracter departamental y nacional. e p]

2. Impulsar la aplicacién e implementacién de los referentes técnicos y orientaciones i

pedagogicas en eI marco del territorio, realizando segwmlento al cumplimiento de g

2

=
IS . - ’ ANIA
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estos en las instituciones educativas, de’ conformidad con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

3. Promover las lineas de trabajo de los programas y proyectos que adelante la
entidad y recopilar informacién que sera requerida para la prestacién del servicio
educativo en articulacién bajo lineamientos de la Secretaria de Educacion
Departamental,

4, Apovar la orientacion, wnplementacson seguimiento y evaluacién de estrateglas

_para el desarrollo de competencias basicas y transversales.

Realizar de manera periédica visitas de inspeccién a las instituciones educativas

del municipio, verificando las condiciones de calidad en el servicio de las mismas.

Socializar los resultados de las distintas evaluaciones de medicién de la calidad de

la educacidn en el Municipio y promover el uso de resultados como insumo para la

toma de decisiones formulacién de planes de mejoramiento.

. Apoyar vy realizar el acompafiamiento a las instituciones educativas en sus
manifestaciones y procesos de armonizacién de calidad y misionalidad
contribuyendo a su adecuado desarrolio institucional.,

8. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios

~ tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y

privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por el

Municipio y suministrar la informacion requerida con la calidad y en la oportunldad

que sefiale el reglamento.

Elaborar y revisar informes relacionados con los temas a cargo del area de trabajo

que le sean asignados y atender oportunamente los requerimientos de los

organismos de control, de acuerdo con la normatividad legal vigente y las
directrices del superior inmediato, a fin de propiciar la oportuna toma de decisiones

y la mejora continua. _

10.Identificar y sistematizar experiencias significativas en el desarrolio de planes,
programas y proyectos en el area de desempefio, liderados por la dependencia.

11.. Atender requerimientos de los entes externos de control, los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periddicos de acuerdo con ias directrices del superior
inmediato. ~

12.Ejecutar las acciones especificas de nutricién contempladas en el Plan municipal
de seguridad alimentaria y nutricional, asi como aquellas de fortalecimiento en los
programas y estrategias dirigidos al acceso y la permanencia en el ambito escolar

13.Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en materia de
gestion de la Calidad del Servicio Educativo en el Municipio. ,

14.Apoyar en el desarrollo de las labores establecidas como responsabilidad de la
Secretaria de Educacién Municipal, en lo correspondiente a comités, politicas
plblicas, Fondos educativos y otros que le sean asignados por el superior
inmediato.

15.Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato-y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

Ui

o

~J

0

Lo Y, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - e

1. El municipio mantiene eniace permanente con la nacién y el departamento en
asuntos de gestion de la Calidad del Servicio' Educativo.

Pagina 1 3 1

2. Los referentes técnicos y orientaciones pedagégicas se implementan en el
municipio acorde a los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

3. Las politicas, programas y proyectos de gestién de la- Calidad del Servicio
Educativo se implementan acorde a los procedimientos establecidos y
normatividad vigente..

o ‘comPARiA . -
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Las experiencias significativas en materia d
sistematizadas y contribuyen a la gestion d
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Despacho Alcalde

e Calidad del Servicio Educative son
el conocimiento.

. /VI. CONOCIMIENTOS BASIC

OS O ESENCIALES. . .

TR WN R

Estructura del estado.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn - M
Legislacién educativa y procedimientos,
Estructura del sistema educativo en Colombia,;
Gestidn y evaluacién de proyectos,

IPG.

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas de: 7
' Filosofia, Filosofia y Humanidades del Nicleo Basico del Conocimiento en

Filosofia, Teologia y Afines;

Psicologia del Nucleo Basico del Conoc:imlerto en Psicologia..
Antropologia del Nicleo Basico del Conocimiento ‘en. Antropologia, artes

fiberales:

Planeacién y Desarrollo Social, Sociologia, T

Conocimiento en Sociologia, Trabajo Social
Licenciado en Educacién, Licenciado en Ety

rabajo Social del Nlcleo Basico del
y afines
hoeducacion del Nicleo Béasico del

Conocimiento en Educacién.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Iey
‘Seis (6) meses de experiencia profesional

3, relacionada.

|ooini L YTIT, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Gl
COMUN ES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprenduza]e Continuo
Orientacién a resultados:
Orientacién al usuario y al ciudadano. omunicacion efectiva
Compromiso con la Organizacion. Gestlon de procedimientos

Trabajo en equipo. Instrumentacuon de decisiones
Adaptacién al cambio.

Aporte técnico - profesional
C

Técnico Administrativo 367 ~14

B R 1, IDENTIFICACION DEL CARGO . v . oo
NIVEL TECNICO -

DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO 367

GRADO 14

CANTIDAD DE CARGOS 02

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carriera Administrativa

_II AREA FUNCIONAL- Secretaria de Educacién Calidad Educatlva, Clenaa,
G - Tecnologia e Innovacnon, Educacron Superior A

‘ § ODMPAMA
: >CQR 150 1400%: 2015
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[+ = = " IIl. PROPOSITO PRINCIPAL .~ |

Brindar soporte y as:stenc;a técnica, administrativa u operativa en temas propios

de la dependencia, conforme a las politicas de operacién de la Alcaldia y normativa
v:gente

SIV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES """ R |

1. Desarrollar las actividades y tareas-de asistencia, técnica, administrativa y
operativa, que requiera la dependencia para el logro de sus objetivos.

2. Participar en la planeacién y llevar a cabo las actividades de soporte legal,
‘administrativo y técnico, necesarias para el cumplimiento de los procesos de
contratacién y trémite de correspondencia, de conformidad con los manuales,
procedimientos, normas vigentes y las instrucciones que imparta el jefe
inmediato.

3. Realizar las actividades propias de la ejecucién del presupuesto asignado a la
Secretaria de Educacién, garantizando el correcto uso de los recursos

" provenientes del SGP y recursos propios de acuerdo con lo establecido por los
planes de accién anuales a cargo de la dependencia.

4. Proporcionar a los usuarios toda la informacién que requieran en lo referido a la
mision, funciones, organizacion, procesos, procedimientos, tramites, servicios y
demas orientacién relacionada con las normas de la Secretaria de Educacion,
asi como sobre los programas y proyectos que se adelantan para garantizar la
calidad, cobertura y eficiencia del servicio educativo en el Municipio.

5. Consolidar y Elaborar. informes cuadros, informes, estadisticas y datos

~ relacionados con actividades propias de la dependencia o grupo de trabajo.

6. Registrar, analizar y actualizar la informacién, estadisticas, cuadros vy
documentos que se le encomienden.

7. Preparar y presentar los informes y estadisticas de resultados, asi como las
recomendaciones para el mejoramiento de los procedimientos y de la gestién
en general del drea de desempefio, que le sean solicitados por el jefe inmediato.

8. Realizar soporte técnico a los proyectos .especificos para el cumplimiento y
seguimiento, de conformidad con los manuales, procedimientos, normas
vigentes y con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

9. . Participar en el desarrollo y programacién de eventos y actividades relacionadas
con el cumplimiento de planes, programas y proyectos a desarrollar por la
dependencia o grupo de trabajo de conformidad con las instrucciones del
superior inmediato.

10. Consolidar y mantener actualizada Ia informacién para la elaboracion de
estudios, respuestas, conceptos técnicos e informes, de conformidad con las
instrucciones del jefe inmediato.

11. Supervisar los programas encaminados a garantizar los derechos de acceso y
permanencia (programas de transporte escolar, entre otros)

12. Promover las politicas, planes, programas y proyectos del sector TIC en
correspondencia con las disposiciones Nacionales v la ley, con el fin de contribuir
al desarrollo econémico, social y politico de! Municipio.

13. Ejecutar iniciativas para implementacion y uso generalizado de las TIC mediante
amplia cobertura de conectividad digital en el Mumcnp:o

14, Apoyar la iniciativa de ciencia, tecnologia e innovacién del Municipio.
15. Atender requerimientos de los entes externos de control, visitas de auditoria o
~ revisién, solicitudes de presentacién de. informes eventuales o de informes
pertod:cos.
Lo~ ' . compania
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16. Generar la respuesta con calidad y ‘oportunidad a las solicitudes Y
correspondencia enviadas por los cmdadanos relacionadas con su area y
funciones.

17. Definir y hacer seguimiento a las acmones preventlvas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades. reales o potenciales
identificadas en los procesos, con el fin de garantlzar la calidad del servicio y el
mejoramiento continuo de la SE.

18. Definir las acciones para eliminar el producto no -conforme generado en el
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manera intencional
al cliente.

19. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y estabiecer o proponer las acaones respectivas .
para lograr mayor ef“aenf:la y efectividad en el proceso.

20. Las demas funciones que le sean aS|gnadas por su jefe inmediato y que esten
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES e

1. Los objetivos propuestos por la dependenua son anallzadas Y recomendadas
con sustento técnico.

2. Los conceptos técnicos propios de su especialidad son generados para ia
ejecucidn de planes, programas, proyectos Y, procesos de la dependencia.

3. La Secretaria de Educacion cuenta con apoyo en las actividades requeridas para
la administracidn eficaz del area financiera. :

4. Las actividades del &rea son controladas con el fin de asegurar el cumplimiento
de los objetivos del drea o grupo de trabajo.:

s

| .,i;_-,:évI.-:coNoc_IMiENTos_-BAsu;os ESENCIALES . i o

Estructura del estado.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidén — MIPG
Ley general de educacion

Ley general de presupuesto

Normas basicas de estadistica

Contratacién Publica

Gestién documental

Ciudadano digital.

"

PNDUAWNE

[ L, 5':VII.-'REQ’UIS_ITOS_=DE:L CARGO . . ..

Opcion 1.

1. Titulo Técnico profesional en: '
- Administracién de Empresas, Admmzstracmn Plblica, Manejo de M|crocredstos
Procesos Administrativos del Nicleo basico de conocimiento Administracién.,
- Comercio Exterior del Nicleo bésico de conocimiento Economia:
- Contabilidad, Contable, Gestidén Contable, ' Contabilidad ‘Financiera,
Contabilidad Sistematizada del Nicleo basxco de conocimiento Contaduria

pigna 134

Pablica.
- Desarrollo Empresarial, Ingenieria Industrlai dei Nucleo basico de conocimiento
Ingenieria Industrial y Afines:
- Nicleo bésico de conocimiento Ingenieria de Slstemas, Telemética y afines
Ryt i . . . 7 compmm .
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2. Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos por la Ley,
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada,
Opcion 2.

1. Titulo Tecnoldgico en; _

- Administracién de Empresas, Administracién Plblica del Ndcleo basico de
conocimiento Administracién.

- Comercio Exterior, Gestién Comercial y Financiera, Gestién Empresarial,
Mercadotecnia del Nicieo basico de conocimiento Economia:

- Contabilidad, Gestion Contable, Contabilidad Financiera, Contabilidad
Sistematizada del Nicleo basico de conocimiento Contaduria Piblica.

- Ingenieria Industrial dei Ndcleo basico de conocimiento Ingenieria Industrial
y Afines:

- Ndcleo basico de conocimiento Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

2, Certificado de inscripcion profesional en Ios casos requerldos por la Ley.
3. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.
Opcién 3.

1. Terminacién y aprobacién de tres (3) afios o seis (6) semestres de un
programa universitario en: |
- Ingenieria Industrial del Ndcleo basico de conocimiento Ingenieria Industrial y
Afines.
- Contaduria Pablica del Nacleo basico de conocimiento Contaduna Pablica.
- Administracion de empresas, Administracién Plblica, Finanzas del Nicleo
basico de conocimiento Administracion.
- Economia del NGcleo basico de conocimiento Economia: :
- Nucleo basico de conocimiento Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines,
2. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES """ AR 5:!

COMUNES - DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo - )
| Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo _

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Pagina 1 3 5
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SECRETARIA DE URBANISMO Y DESARROLLO TERRITORIAL
Secretario de despacho 20 - 15

IDENTIFICACION DEL CARGO. -/
NIVEL DIRECTIVO :
DENOMINACION DEL CARGO | SECRETARIQ DE DESPACHO
CODIGO 20
GRADO 15
CANTIDAD DE CARGQS 1
: Secretaria de Urbanzsmo Desarroiio
UBICACION / DEPENDENCIA Territorial Y
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
NATURALEZA DEL CARGO L;bre Nombramiento y Remocidn

| . I1. PROPOSITO PRINCIPAL e ]

Orientar, liderar y evaluar el disefio y segulmzento de las politicas de planificacién del
desarrollo territorial en los &mbitos econdmico, social y ambiental; regulando la
ocupacion del suelo y garantizando la admlmstrauon efectiva de los servicios publicos
y los recursos naturales -

Ademas, propicia la partlc;pacaon ciudadana en Ia gestién piblica, el ejercicio de los
derechos y deberes constitucionales y la convnvenaa pacifica de sus habitantes, con
el fin de mejorar su calidad de vida.

|+ III. DESCRIPCION DE'FI@JN-CIEONES:;ESENCIALES T ]

1. Coordinar la formulacion, mplementacnon y segmm!ento al Plan Bésico de
Ordenamiento Territorial (PBOT) =

2. Dirigir la realizacién y mantenimiento de los estudios necesarios para la
identificacion, disefio, ejecucién y mantenimiento de las obras y labores, con
especial énfasis en los espacios o mmuebtes que deban ser considerados como
patrimonio del Municipio. ‘

3. Determinar y ejecutar la estrategia general de ordenamiento urbanistico del
Municipio, en cumplimiento del Plan Bésico de Ordenamiento Territorial (PBOT)
y las normas que lo desarrcllen o complementen vy participar, con las demas
entidades competentes, en su formulacién y/o modificacién.

4. Dirigir las funciones de control y vigilancia ' de las actividades relacionadas con
la construccién y/o demolicién de mmuebles y desarrollo urbanistico, dentro de
los limites que le fije ia Ley.

5. Administrar el registro de las personas naturaies y/o juridicas que se dediquen
a las actividades contempladas en la Ley 66 de 1968 y el Decreto 1610 de 1979
y demas normas concordantes o las que las modifiquen o sustituyan.

6. Ejercer la vigilancia y control del desarrollo urbanistico, en concordancia con los
programas y proyectos del sistema de movilidad, la infraestructura vial y la

ampliacion y mejoramiento de la prestacmn de los servicios. pUblicos
domiciliarios del Municipio.

7.  Definir los criterios y las politicas para el dlseno construccion y mejoramiento
del espacio puablico. :

8. Expedir los actos administrativos, Ias demarcamones de mmuebles
estratificaciéon, nomenclatura, uso del suelo y demas, que se deban producnr
para la ejecucién de los proyectos de obras privadas y publicas en el Municipio.

om0 : ‘ N mm
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9. Efectuar la vigilancia de las acciones urbanisticas que ejecute tanto el sector
privado como el publico, y producir y resolver los recursos que se interpongan
contra los actos que resuelvan |as solicitudes de licencias de urbanismo o de
construccion.

10. Coordinar la operacidon y mantener actualizado el 5|stema de informacion
geografico.

11. Articular con las demds dependencias el desarrollo de los disefios
arquitectonicos de los proyectos que le requieran a la dependencia,

12. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o deiegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacién y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento.

13. Liderar los procesos de desarrollo de proyectos de vivienda VIS Y VIP, para el
Municipio de Sopo, siguiendo los lineamientos de las politicas del gobierno
Nacional

14. Las demas que le asigne la Ley o que correspondan a la naturaleza del cérgo.

. = .° 7 IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES = . |

1. La Secretaria coordina la formulacidn, implementacién y seguimiento al Plan
Basico de Ordenamiento Territorial (PBOT)

2. Se dirige la realizacién y mantenimiento de los estudios necesarios para la
identificacion, disefio, ejecucion y mantenimiento de las obras y labores del
Municipio.

3. La Secretaria determina y ejecuta la estrategia general de ordenamiento
urbanistico del Municipio, en cumplimiento del Plan Basico de Ordenamiento
Territorial (PBOT) y las normas que lo desarroflan o complementan y participa,
con las demas entidades competentes, en su formulacién y/o modificacién.

4. Se dirige la realizacién de programas y proyectos para el mejoramiento de la
calidad de vida en el Municipio de Sopdé.

| W.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES ' . |

Ordenamiento territorial. : _
Desarrollo regional y planificacion del territorio.
Administracion de la gestion publica.

Ley de victimas y restitucién de tierras.
- Derecho civil.

Normatividad del sector.

e hwME

.. . .= -~ VLREQUISITOSDELCARGO. . = . |

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas del Nlcleo Basico del
Conocimiento de: Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil y Afines.
" 2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.
3. Treinta y Seis (36) meses de Experiencia Profesional.

—— . ‘ . : . comPARIA
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. VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~ . %

COMUNES ] DEL NIVEL JERARQUICO
Visidn Estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de Decisiones,

Gestién del desarrolio de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados.

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

Adaptacién al cambio.

Profesional Universitario 219 ~ 14

L el - ' I. IDENTIFICACION DEL CARGO ' .~ |, -

NIVEL PROFESIONAL -
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO . 219

GRADO ~ 14 .

CANTIDAD DE CARGOS 01

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Ad ministrativa

II AREA FUNCIONAL ‘Secretaria de Urbamsmo y Desarrollo Terr:torlal
: _ Urbamsmo, Habitat y Espacio Pubhco R o

- III. PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar las funciones de revisién y seguimiento de los proyectos y solicitudes
presentadas a la Secretaria de Planeacién Territorial y Urbanismo, aS| como los
proyectos y obras de propiedad del Municipio.

[ . .. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = . - .|

1. Coordinar, evaluar y controlar los procesos de la dependencia de acuerdo con
los conocimientos propios de la profesién de acuerdo con las necesidades de |a
Secretaria.

2. Tramitar los documentos, certificaciones y conceptos técnico - profesionales que
le sean solicitados.

3. Atender y resolver las consultas técnicas que sean elevadas a la Secretaria de
acuerdo con las normas establecidas en la materia.

4. Efectuar la revision de los disefios de elementos no estructurales, memorias,

: estudios, y-planos presentados con las solicitudes de licencias urbanisticas, de
acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

5. Realizar los requerimientos arquitecténico y normativo en el acta de
‘observaciones y correcciones necesarios para el éptimo cumplimiento y ajuste
de los proyectos presentados con las solicitudes de licencias urbanisticas, de
acuerdo con las normas vigentes en la materia.

6. Verificar el cumplimiento de las normas urbanisticas vigentes en los disefios Y
obras de los proyectos definidos por la administracién Municipal.

7. Realizar el seguimiento de las edificaciones que se construyan en el Municipio.
de Sopé con el fin de garantizar el estricto cumplimiento y sujecion de la obra
con los disefios aprobados a través de la licencia urbanistica y las normas
— . afin

(@9 - Alealdia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca >CQR ;2':2':,91 208
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vigentes en la materia y rendir los respectivos ‘

8. Verificar que los disefios contemplen las normas sobre 1a eliminacion de barrera
arquitectdnicas para las personas discapacitadas y de tercera edad.

9. Efectuar las supervisiones y visitas obras que les sean asighadas . por eI

" Secretario de Despacho, respondiendo por la calidad, precios unitarios de las
labores adelantadas, y levantar las actas de entregas, tanto parciales como
finales, cuando a ello haya lugar.

10. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la
implementacién, fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gestién
integrado SIGI en la entidad. .

11. Conceptuar, estudiar e informar a las entidades y personas particulares sobre
los reglamentos de planeacién, uso del suelo y normas técnicas vigentes en el
casco urbano, sus dreas de expansién y suelo rural. 7

'12. Preparar respuestas a solicitudes de informacién, autorizacién, quejas o
reclamos que se eleven ante Planeacioén, re[atlvos a proyectos y obras a ejecutar
0 en ejecucion, _

13. Colaborar en la elaboracién de actas, resoluciones y demés actos administrativos
que deban emitir los 6rganos de consulta de planeacion Urbana y Territorial

14. Formular, coordinar y desarrollar los términos de referencia, asi como

~acompafiar los ajustes a los mismos de acuerdo con las ordenes del jefe
inmediato y cuando se requiera participar en el desarrollo de la etapa.
precontractual.

15. Brindar apoyo técnico en la formulaaon revisioén, ajuste, seguimiento vy
evaluacién del Plan de Ordenamiento Territorial y el Expediente Municipal.

16. Brindar asistencia técnica a los actores del municipio (Curadores Urbanos,
Consejeros, Concejales, Secretarias y otras dependencias y entidades), para las
actuaciones urbanisticas definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial.

17. Disefar, revisar y coordinar los proyectos arquitecténicos que le sean asugnados '
por parte.de la Secretaria.

18. Las demads funciones que le sean asugnadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

e -?."._:.::i5_'.;j;.;j'_:V.-CONTRIBUCI.ONES INDIVIDUALES = = .. 0

1. La coordinacién y el disefio de los proyectos arquitectdnicos de espacio piblico o
donacién de planos asignados por la dependencia.

2. Las investigaciones, estudios e informes

3. Los documentos, solicitudes y tramites son desarrollados conforme a los
procedimientos establecidos por la normatividad vigente

4. La optimizacion de los recursos publicos destinados al cumplimiento de las obras
publicas dlrigldas 3 Ea comunidad, reﬂeJan la respuesta acertada a la necesidad
comunitaria.

5. La aplicacién de los procesos y procedimientos admlmstratlvos enla contratacaon,
de acuerdo con la normatividad legal vigente, conllevan a que la Administracién
esté exenta de responsabilidades civiles, penales y fiscales.

6. La asesoria y acompafiamiento al municipio en los distintos tipos de procesos y

~ proyectos de disefio de equipamientos colectivos, espacio publico y vivienda
social, verificando la articulacién con el plan de desarrollo Municipal y Plan Basico

de Ordenamiento Territorial.

— . - - ) . CUMPA&!A o
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T .VI.'fCONO,CI‘MI‘ENTO’S_'_B'ASI_'COS O ESENCIALES .~ .. =

Estructura del Estado.

Plan de Desarrolio Municipal,
Plan de Ordenamiento Territorial
Planos urbanisticos del Municipio.

SOONOUS WD

Criterios administracion publica.
10 Normatividad Urbanistica.

Manejo de fichas prediales o catastrales.

Conocimiento de fichas técnicas de planeacién,

Manejo del sistema de posicionamiento global GPS.
Politicas de manejo de comunidad y relaciones sociales.

11.Normatividad sobre contratacién publica (Ley 80/93 y Decretos reglamentarios).

.. VIIL. REQUISITOS DELCARGO . = .o . o]

1. Titulo Profesional en las disciplinas academzcas del Ndcleo Baésico del

Conocimiento de
- Arquitectura y Afines
- Ingenieria Civil y Afines

2. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Yeinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

:VI1X, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a resultados.

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

Adaptacion al camibio.

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Profesional Universitario 219 - 14

... . 1.IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 14

CANTIDAD DE CARGOS 01

UBICACION / DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO

Carrera Administrativa

II 2 AREA FUNCIQNAL Secretaria de Urbanismo y. Desarro!lo Terrltor:al
i S — Urbamsmo, Habltat y Espacm Pubhco i
v i . comparia
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... . 1II. PROPOSITO PRINCIPAL el ]

Realizar las funciones de coordinacién, seguimientoy control urbanisticoa las
construcciones y proyectos en jurisdiccién del Municipio de Sopé, asi como la

revisién de las solicitudes presentadas a la Secretaria de Planeacidén Territorial Y
Urbanismo.

B IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .~ . |

1. Coordinar, evaluar y controlar los procesos de la dependencia de acuerdo con
los conocimientos propios de la profesidn de acuerdo con las necesidades de la
Secretaria.

2. Tramitar los documentos, certificaciones y conceptos técnico - profesionales
que le sean solicitados.

3. Atender y resolver las consultas técnicas que sean elevadas a la Secretaria de

_ acuerdo con las normas establecidas en la materia.

4.  Efectuar la revisién de los disefios de elementos no estructurales, memorias,
estudios, y planos presentados con las solicitudes de licencias urbanisticas, de
-acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

5.  Verificar el cumplimiento de las normas urbanisticas vigentes en los disefios y

‘ obras de los proyectos definidos por la administracién Municipal.

6. Realizar el seguimiento de las edificaciones que se construyan en el Municipio
de Sopo con el fin de garantizar el estricto cumplimiento y sujecién de la obra
con los disefios aprobados a través de la licencia urbanistica y las normas
vigentes en la materia.

7. Realizar el seguimiento de la ejecucidn de las licencias urbanisticas otorgadas
por la

Secretaria de Planeacién Terrltor;al y Urbanismo;

8. Inspeccionar el territorio municipal para |dentlf‘car procesos constructivos que
no cumplan con los requisitos legales y levantar el respectivo informe;

9. Presentar ante el Alcalde o su delegado los informes sobre infracciones
urbanisticas y/o ocupaciones al espacio pljblico para el inicio de las respectivas
acciones administrativas y policivas, segin sea el caso.

10. Sustanciar al Alcalde o su delegado el proceso de infraccion urbana;

11. Inspeccionar el espacio publico del terrltorlo municipal para identificar posibles

12. ocupaciones; A

13. Verificar que los disefios contemplen las normas sobre |a eliminacion de barrera
arquitecténicas para las personas discapacitadas y de tercera edad. _

14. Efectuar las supervisiones y visitas obras que les sean asignadas por el
Secretario de Despacho, respondiendo por la calidad, precios unitarios de las
labores adelantadas, y levantar las actas de entregas, tanto parc;a!es como

. finales, cuando a ello haya lugar. _

15. Realizar el segmmiento y rendir los informes detallados respecto de las obras
cuya revision le sean asignadas..

16. Conceptuar, estudiar e informar a las entldades y personas particulares sobre
los reglamentos de planeacién, uso del suelo y normas técnicas vigentes en el
casco urbano y sus areas de expansién.

17. Preparar respuestas a solicitudes de informacién, autorizacién, quejas 0
reclamos que se eleven ante Planeacion, relativos a proyectos y obras a ejecutar
0 enejecucion,

18. Colaborar en Ila elaboraciéri de actas, resoluciones y demas actos
administrativos que deban emitir los organos de consulta de planeacion Urbana

y Territorial
(@9 Alealdia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca >CQR B0 14001 2015
— Teléfono: 5876644 — Fax. extensién 624 mwéum CERTIRCADA .
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19, Formular, coordinar y desarrollar los terminos de referencia, asi como
acompafiar los ajustes a los mismos de acuerdo con las érdenes del jefe
inmediato y cuando se requiera participar en el desarrollo de la etapa
precontractual.

20. Brindar apoyo técnico en la formulacion, revision, ajuste, seguimiento y

' evaluaciondel Plan de Ordenamiento Territorial y el Expediente Municipal.

21. Brindar asistencia técnica a los actores del municipio (Curadores Urbanos,’
Consejeros, Concejales, Secretarias y otras dependencias y entidades), para las
actuaciones urbanisticas definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial.

22. Llas demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

L+ .. V,CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . e
1. Los documentos solicitudes y ftramites son desarrollados conforme a Ios
. procedimientos establecidos por la normatividad vigente.

2. Laoptimizacion de los recursos pulblicos destinados al cumplimiento de las obras
publicas dirigidas a la comunzdad reflejan la respuesta acertada a la necesidad
comunitaria.

3. La aplicacion de los procesos y procedimientos adenistrativos en la
contratacién, de acuerdo a la normatividad legal vigente, conllevan a que la
Administracién esté exenta de responsabilidades civiles, penales y fiscales.

4. Lla asesoria y acompafiamiento al municipio en los distintos tipos de procesos y
proyectos de disefio de equipamientos colectivos, espacio plblico y vivienda
social, verificando la articulacion con el plan de desarrollo Municipal y Plan
Basico de Ordenamiento Territorial.

~VI. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Estructura del Estado,
Plan de Desarrolio Municipal,
Plan de Ordenamiento Territorial
Planos urbanisticos del Municipio.
Manejo de fichas prediales o catastrales.
Conocimiento de fichas técnicas de planeacién.
Manejo del sistema de posicionamiento global GPS.
. Politicas de manejo de comunidad y relaciones sociales.
Criterios administracion publica.
10. Sistema de informacidén Geogréfica, (AutoCAD, ArcGIS)
11. Normatividad Urbanistica
12. Normatividad sobre contratacién publica (Ley 80/93 y Decretos
reglamentarios).

WHONOWL R W

. VIL REQUISITOS DEL CARGO.:/ -~ . = = ]

1. Titulo Profesional en las disciplinas académicas del Nicleo Bdsico del
Conocimiento de :

- Arquitectura y Afines
- Ingenieria Civil y Afines
2. Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia Ley.
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.:
o . . : o I . . OBMPANIA
{@j) Alealdia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca }CQR IS0) 14001 2015
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[ VIIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo _ _ =
Orientacion a resultados. ' Aporte técnico - profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano. | Comunicacién efectiva
Compromiso con la Organizacién. Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones
Adaptacidn al cambio.

Profesional Universitario 219 -14

T L R e IDENTIFICACION DELCARGO ... . . .o
NIVEL , PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 14
CANTIDAD DE CARGOS : : 01 :
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

II AREA FUNCIONAL- Secretaria de’ Urbanlsmo y: Desarrollo Terrltorlal
T e Urbamsmo, Hab:taty Espacio Pablico - REA _

Lo o CIIIPROPOSITOPRINCIPAL . - . =~ ]

Realizar las funciones de coordinacién, revisién y seguimiento de la cartografia del
Municipio de Sopd y el sistema de informacién geografica respecto a la ejecucién
de las politicas y estrategias previstas en el Plan Basico de Ordenamiento Territorial
y seguimiento de las politicas de espacio publico.

. . . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en el disefio, implementacién, desarrollo y ejecucién, de planes,
proyectos, programas y estrategias para el ejercicio de las competencias del
Municipio en materia de la garantia y gestién de los servicios pablicos con
relacién al desarrollourbano.

2. Participar en el diseflo, formulacién, desarrollo y evaluacién de las politicas,
planes, programas y proyectos para el desarrollo urbano y habitacional en el
area rural y urbana del municipio.

3. Participar en el disefio, formulacién, desarrollo y evaluacién de politicas,
planes, programas y proyectos para dotar al Municipio de una mejor calidad
del espacio publico.

4. Participar en la definicidén de la politica del Espacio PGblico.

5. Participar en la coordinacién de la elaboracidn y realizar el seguimiento a Ios
g
instrumentos de planificacién urbanistica.

6. Coordinar la entrega de las obligaciones urbanisticas y verificar que cumplan
con lo establecido en la licencia urbanistica de acuerdo con las normas urbanas
aplicables.

g~ coMPAﬂfA -
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7. Coordinar, evaluar y controlar los procesos de la dependencia de acuerdo con
los conocimientos propios de la profesion de acuerdo con las necesidades de la
Secretaria. _ i

8. Coordinar, investigar y evaluar la ejecucién de las politicas y estrategias
contenidas en el Plan Basico de Ordenamiento Territorial.

9. Tramitar los documentos, certificaciones y conceptos técnico - profesmnales

: que le sean solicitados.

10. Atender y resolver las consultas técnicas que sean elevadas a la Secretaria de
acuerdo con las normas establecidas en la materia.

11. Verificar que los disefios contemplen las normas sobre la eliminacidon de barrera
arquitecténicas para las personas discapacitadas y de tercera edad.

12. Efectuar las supervisiones y visitas que les sean asignadas por el Secretario de
Despacho, respondiendo por la calidad, precios unitarios de las labores
adelantadas, y levantar las actas de entregas, tanto parciales como ﬁnales
cuando a ello haya lugar,

13. Operar el Sistema de Informacién de Geogréfica del municipio, como
herramienta para la toma de decisiones a nivel municipal. _

14, Apoyar al jefe de la dependencia en todos los aspectos relacionados con la

‘ interpretacion y aplicacién de normas técnicas en el area, de acuerdo con las
requisiciones de este. '

15. Realizar el seguimiento y rendir los informes detallados de los proyectos y
procesos cuya revision le sean asignadas.

16. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la
implementacién, fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gestidn
integrado SIGI en la entidad. _

17. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

_V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . .. - . 1

1. La coordinacién, investigacion y anélisis del sistema de mformacnon geografico
en el Municipio de Sopd.

2. Los documentos, solicitudes y tramites son desarrollados conforme a los
procedimientos establecidos por la normatividad vigente

3. La optimizacién de los recursos publicos destinados al cumplimiento de las obras
publicas dirigidas a la comunidad, reflejan la respuesta acertada a la necesidad
comunitaria.

4. lLa aplicacic’m de los procesos y procedimientos administrativos en |a
contratacién, de acuerdo con la normatividad legal vigente, conlievan a que la
Admlmstracmn esté exenta de responsabilidades civiles, penales y fiscales.

5. La asesoria y acompafiamiento al municipio en los distlntos tipos de procesos y
~ proyectos de disefic de equipamientos colectivos, espacio publico y vivienda
social, verificando la articulacién con el plan de desarrollo Municipal y Pian Basico

de Ordenamiento Territorial,

.+ VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Politicas de manejo de comunidad y relaciones sociales.
Criterios administracién publica.

Sistema de informacién Geogréfica, (AutoCAD, ArcGIS)
Plan de Desarrollo Municipal,

Plan de Ordenamiento Territorial
Planos urbanisticos del Municipio.

g R W

= | 4 i
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Normatividad Urbanistica.

o O 00N
o

reglamentarios).

Manejo de fichas prediales o catastrales.
Conocimiento de fichas técnicas de planeacion.
Manejo del sistema de posicionamiento global GPS.

Normatividad sobre contratacion publica (Ley 80/93 y Decretos

[ A T T VII. REQUISITOS DEL CARGO =« . i |

1. Titulo Profesional en:

- Arquitectura, Urbanismo del Nlcleo Basico del Conocimiento de Arquitectura y

Afines;

- Ingenieria Catastral y Geodesia del Nicleo Béasico del Conocnmlento de

Ingenieria Civil'y Afines.

2. Ta'rjet_a profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

- VIII..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . =~

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacidn.
Trabajo en equipo.’
Adaptacién al cambio.

Aporte tecnlco profesional
Comunicacidn efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Profesional Universitario 219 - 14

'NIVE;_ S

1. IDENTIFICACION DELCARGO . . .

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 14

CANTIDAD DE CARGOS 01

UBICACION / DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

CARGO PEL SUPERIOR INMEDIATO

Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO

Carrera Administrativa

II. AREA FUNCIONAL Secretaria de Urbanismo y Desarrollo Terr:torlal
GOl e Urbamsmo, Habitat y Espacio’ Pubhco : -

“III. PROPOSITO PRINCIPAL

Complementar las funciones de revision y seguimiento de los proyectos y solicitudes
presentadas a la Secretaria de Urbanismos y Desarrollo Territorial en materia
estructural, asi como los proyectos y obras de propiedad del Municipio.

—
©
ifcontiec
N°, SC-CER313325
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~ @ i

1. Coordinar, evaluar y controlar los procesos de la dependencia de acuerdo con
los

2. conocxmlentos p!’OpIOS de la profesién de acuerdo con las necesidades de la
Secretaria.

3. Tramitar los.documentos, certificaciones y conceptos tecn:co - profesmnaEes
gque le sean solicitados.

4,  Efectuar la revision de los disefios de elementos estructurales, no-estructurales,
estudios geotécnicos, memorias, estudios, y planos presentados con las
solicitudes de licencias urbanisticas, de acuerdo con la normatividad vigente en

_ la materia.

5. Realizar los requerimientos estructurales en el acta de observaciones y

- correcciones necesarias para el é6ptimo cumplimiento y ajuste de los proyectos
presentados con las solicitudes de licencias urbanisticas, de acuerdo con las
normas vigentes en lamateria.

6. Verificar el cumplimiento de las normas vigentes en materia estructural en los
disefiosy obras de los proyectos definidos por la administracién Municipal.

7. Realizar el seguimiento de las edificaciones que se construyan en el Municipio
de Sopé con el fin de garantizar el estricto cumplimiento y sujecién de la obra
con los disefios aprobados a través de la licencia urbanistica y las normas
vigentes en la materia. _ i

8. Verificar que los disefios contemplen las normas sobre la eliminacién de
barreras arquitectonicas para las personas discapacitadas y de tercera edad.

9. Verificar el cumplimiento de los requisitos estructurales de los disefios y obras
proyectos Espacio pUblico del Municipio.

10. Elaborar presupuestos de obras de las solicitudes realizadas por ladependencia.

11. Efectuar las supervisiones y visitas obras que les sean asignadas por el
Secretario de Despacho, respondiendo por la calidad, precios unitarios de las
labores adelantadas, y levantar las actas de entregas, tanto parciales como
finales, cuando a ello hayalugar.

12. Realizar el segmmtento y rendir los informes detallados respecto de las obras
cuya revision le sean asignadas.

13. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la
implementacion, fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gestién
integrado SIGI en la entidad.

14. Conceptuar, estudiar e informar a las entidades y personas particulares sobre
los reglamentos de planeacién, uso del suelo y normas técnicas vigentes en el
casco urbano y sus areas de expansidn.

15. Preparar respuestas a solicitudes de informacion, autorizacién, guejas o
reclamos que se eleven ante Pianeauon relativos a proyectos y obras a ejecutar
o en ejecucién.

16. Colaborar en la elaboracion de actas, resoluciones y demas actos
administrativos que deban emitir los érganos de consulta de planeacién Urbana
y Territorial .

17. Formular, coordinar y desarrollar los términos de referencia, asi como
acompafar los ajustes a los mismos de acuerdo con las ordenes del jefe
inmediato y cuando se requiera participar en el desarrolio de la etapa
precontractual.

- 18. Brindar apoyo técnico en la formulacién, revisién, ajuste, segusmaento \%
evaluacion del Plan de Ordenamiento Territorial y el Expediente Municipal.

19. Brindar asistencia técnica a los actores del municipio (Curadores Urbanos,
Consejeros, Concejales, Secretarias y otras dependenmas N ent:dades), para las

i/ : : icd . i , . 7 ctmmmm -
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actuaciones urbanisticas definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial.

20. Las demas funciones que le sean aS|gnadas por su jefe inmediato vy que estén

acordes con Ea naturaleza del cargo y el drea de desempeno

V.. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES S i

1 Las revisiones de obra gue se realicen a los diferentes proyectos en Junsd:caon
del Municipio, verificando que estén ajustadas a los aspectos técnicos y normas
vigentes.

2. La optimizacion de los recursos publicos destsnados al cumplimiento de las obras
publicas dirigidas a la comunidad, reflejan la respuesta acertada a la necesidad
comunitaria. ‘

3. La aplicacién de los procesos y procedimientos administrativos en la contratacién,
de acuerdo con la normatividad legal vigente, conllevan a que la Administracion
esté exenta de responsabilidades civiles, penales y fiscales. _ ,

4. La asesoria y acompafiamiento al municipio en los distintos tipos de procesos y
proyectos de disefic de equipamientos colectivos, espacio pUblico y vivienda
social, verificando la articulacién con el plan de desarrollo Municipal y Plan Basico
de Ordenamiento Territorial, : ,

|_ ...~ VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1. Plan de Desarrollo Municipal,

2. Plan de Ordenamiento Territorial.

3. Planos urbanisticos del Municipio. .

4. Manejo de fichas prediales o catastrales.

5. Conocimiento de fichas técnicas de planeacion.

6. Manejo del sistema de posicionamiento global GPS.

7. Politicas de manejo de comunidad y relaciones sociales,
8. Criterios administracion publica.

9. Normatividad Urbanistica

10.Normatividad sobre contratacion pUblica (Ley 80/93 y Decretos reglamentarios).
11.Normatividad Urbanistica.

1. Titulo Profesional en las disciplinas  académicas del Nicleo Bésico del
~ Conocimiento de:
- Arquitectura y Afines
- Ingenieria Civil y Afines
2. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

S VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados. Aporte técnico - profesional
Orientacién al usuario y al caudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la Organizacion. Gestidn de procedimientos
Trabajo en equipo. - Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio. ‘ '
(‘@ . Alcaidia mummpal carrera 3 No 245 Parque principal, Sopé Cundinamarca }CQR ;g:ﬂapuﬁ [:ms'
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Técnico Administrativo 367 - 14

R e e B IDENTIFICACION DEL CARGO -

NIVEL TECNICO :
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367

GRADO 14

CANTIDAD DE CARGOS 01

UBICACION / DEPENDENCIA - ] Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIQOR INMEDIATC Quien ejerza la supervision directa
NATU RALEZA DEL CARGOC Carrera Administrativa

II AREA FUNCIONAL: Secretaria de Urbanismo y Desarrollo Terrltorla! -
o " Urbanismo, Habltat y Espacro Publlco /-Control Urbano. e

[ . II1. PROPGSITO PRINCIPAL . .~ . 7

Brindar soporte y asistencia técnica, administrativa u operativa en temas propios
de la dependencia, conforme a las politicas de operacién de la Alcaldia y normativa
vigente.

- 1. Recopilar la informacién requerida por la dependencia drea y proceso,

2. Estudiar y revisar anteproyectos de racionalizacién de &reas urbanas,
suburbanas y rurales del Municipio, de acuerdo con el Plan de Ordenamiento
Territorial.

3. Informar a las entidades y personas partlcuiares sobre los reglamentos de
planeacxon uso del suelo y normas técnicas vigentes en el casco urbano y sus
areas de expansion.

4. Preparar respuestas a solicitudes de informacion, autorizacién, quejas o
reclamos que se eleven ante Planeacién, relativos a proyectos y obras a
ejecutar o enejecucion.

5. Colaborar en la elaboracién de actas, resoluciones y demdas actos
administrativos que deban emitir los érganos de consulta de planeacién Urbana

_ Yy Territorial

6. Colaborar en la evaluacién técnica y econdmica de proyectos de obras a
adelantar por el Municipio:

7. Formular, coordinar y desarrollar los términos de referencia, asi como
acompafar los ajustes a los mismos de acuerdo con las érdenes del jefe
inmediato y cuando se requiera participar en el desarrollo de la etapa
precontractual.

8. Elaborar o Disefiar planos que requiera la administracién municipal para el
desarrollo de sus obras,

8. Realizar mediciones terrenos vy relieves, requeridos para el dlsenoyconstrucczon
de obras de Ingenieria y Arquitectura a realizar por parte de la Alcaldia

10. Elaborar levantamientos planimétricos orientados a ejecutar el Plan de

Pagina 1 4‘ 8

Desarrollo Urbanistico del Municipio de Sopd.
11. Supervisar y controlar los paramentos de construccion.
12, Coordinar con el jefe de la Oficina los datos técnicos que se requieran en el
disefio y construccién de obras para el Municipio.
s . . -
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13. Hacer el reconocimiento del terreno para buscar levantamientos que resulten
econdmicos, eficientes y técnicos.

14. Elaborar fichas técnicas de los predios que vaya a adquirir el municipio para
vias, reservas naturales y entidades pUblicas.

15. Des_arrotlar las directrices y orientaciones especificas para el ordenamiento del

“territorio  municipal tanto local como para la participacion en &reas
metropolitanas, microrregiones, subregiones o asociaciones de municipio,

16. Brindar apoyo técnico en la formulacién, revision, ajuste, seguimiento v
-evaluacién del Plan de Ordenamiento’ Terrttorial y el Expediente Municipal.

17. Brindar asistencia técnica a los actores del municipio (Curadores Urbanos,
Consejeros, Concejales, Secretarias y otras dependencias y entidades), para las
actuaciones urbanisticas definidas en el Plan de Ordenamiento Territorial.

18. Operar el Sistema de Informacién Geogréfica del municipio, como herramienta

a para la toma de decisiones a nivel municipal.

19. Proyectar las respuestas, que se requiere por parte del superior jerdrquico o de
la comunidad,

20. Presentar los programas proyectos por el jefe mmed:ato y los informes sobre
su desarrollo y resultados.

21. Apoyar la ejecucién del plan de desarrollo integral, planes sectoriales, plan de

- ordenamiento territorial,” planes parciales, de acuerdo con su nivel de
_ conocimiento. ,

22. Orientar entidades y comunidad sobre metodologias, reglamentacién, normas y
procedimientos sobre planeacién, usos del suelo, construccién y pefmisos
relacionados con el area de planeacion.

23. Apoyar al jefe'de la dependencia en todos los aspectos relacionados con la

-~ interpretacidén y aplicacién de normas técnicas en el area, de acuerdo con las
requisiciones de este.

24. Rendir los informes sobre los programas, proyectos, y procesos que le sean
solicitados, exigidos por la Ley o los superiores.

25. Coordinar las visitas de confrontacién de nomenclatura solicitadas y autorizadas
por-el superior para la respectiva asignacion del nimero.

26. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

(

| " . V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . . . |

1. Las acciones que deban adoptarse son analizadas y recomendadas sustentadas
en un concepto técnico para el logro de los objetivos propuestos por la
dependencia o area funcional.

2. Los conceptos técnicos propios de su especialidad son generados para la
ejecucién de planes, programas, proyectos y procesos de la dependencia.

3. Apovyar y coordinar las actividades requeridas para la administracién eficaz del
area financiera de la Secretaria de Educacién.

4. Apoyar y Controlar las actividades del &rea, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos del area o grupo de trabajo.

Lo ;..'_'*?j--"1-.'_-VI.:CONO’CIMIENTOS-BASICOS.ESENCIALES* i e ]

Estructura del estado. _

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.
Plan de Ordenamiento Territorial

Planos urbanisticos del Municipio.

Manejo de fichas prediales o catastrales.

nApNe=

— - N cﬂMPARl[A
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6. Conocimiento de fichas técnicas de planeacién.
7. Manejo del sistema de posicionamiento global GPS.’

[ o000 VIL REQUISITOSDELCARGO.. .. . - ]

Opcién 1

1. Titulo Técnico Profesional en dlSCIphI’]aS académicas del Ndcleo basico del

conocimiento:

- Arquitectura y Afines;
- Ingenieria Civil y Afines,

- Disefio

2. Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

Opcién 2

1. Titulo Tecnolégico en disciplinas academlcas del Nucleo basico del

conocimiento:

- Arquitectura y Afines;
- Ingenieria Civil y Afines,

- Disefno

2. Certificado de inscripcion profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Doce (12) meses de experiencia laboral.

Opcion 3

1. Terminacion y aprobacién de tres (3) afios o seis (6) semestres de un
programa universitario en:

- Arquitectura
- Ingenieria Civil
- Disefno

2. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

[ . v COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados:

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio.

Confiabilidad Técnica
.| Disciplina
Responsabilidad

Pagina 1 5 O
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DIRECCION DE VIVIENDA
Director Técnico 09 - §7

S b e T IDENTIFICACION DEL CARGO B

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR TECNICO

CODIGO | 09

GRADO : . 07

CANTIDAD DE CARGOS 1 : ]

UBICACION / DEPENDENCIA Direccidn de Vivienda

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO ‘Secretario de Urbanismo y Desarrollo |
Territorial

NATURALEZA DEL. CARGO Libre Nombramiento Y Remocién

L. 7 P II.PROPOSITO PRINCIPAL -~ .. . . . |

Efectuar acciones tendientes a la bisqueda de soluciones de vivienda para la

~poblacién méas vulnerable, en el sentido de redensificar el territorio habitado,
legalizar y titular asentamientos irregulares, asi como la realizacién de gestiones
orientadas al mejoramiento y desarrollo de vivienda digna; a través de proyectos
de vivienda con énfasis en interés social (VIS), interés prioritario (VIP) y de interés
prioritario para ahorradores (VIPA), que contribuyan al mejoramiento de la calidad
de vida de la poblacién.

| . . III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~ |

1. Administrar el Fondo de vivienda del municipio de Sopé '

2. Estructurary ejecutar la politica integral del habitat urbano y rural del municipio
donde se incluirdn los nuevos proyectos de vivienda de interés social, el
mejoramiento integral de asentamientos humanos vy la titulacién de predios en
asentamientos de vivienda de interés social, incluyendo el acceso a servicios
publicos, vias y demas obras de urbanismo

3. Participar en la formulacion y ajustes del Plan Basico de Ordenamiento Territorial
(PBOT) en las decisiones de su competencia.

4. Gestionar recursos con las entidades deé! orden departamental, nacional Y
organismos multilaterales para el desarrollo de proyectos de vivienda de interés
social. ‘

5. Desarrollar, promover y coordinar programas o proyectos de vivienda de interés
social, mediante el otorgamiento de subsidios, en atencién a lo dispuesto en el
manual de adjudicacién. _

6. Integrar los comités que le correspondan y desempefar las funciones de

* Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacion y convocando al comité de acuerdo con lo reglamentado
para su funcionamiento. '

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con

la naturaleza del cargo vy el drea de desempefio.
(@f) Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sep6 Cundinamarca : >CQR 150 14001: 2075 .
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.- 'IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES == .= . . ]

1. La politica y programas relacionados con la promocion de vivienda de interés
social y/o prioritario y prioritario se fomenta en el marco de los acuerdos
municipales No. 024 de 1999, modificado por el acuerdo No. 011 de 2010 “por
el cual se creé el Fondo de Vivienda de Interés Social y -Reforma Urbana del

_ Municipio de Sopé, en el Municipio de Sopd.

2, Los planes, programas y proyectos de vivienda y reublcacmnes, se realizan
conforme a la normatividad legal vigente y al Plan de Desarrolio.

3. lLas acciones por desarrollar en los planes de vivienda son basadas en los
estudios, encuestas realizadas y a las directrices del Alcalde.

4. Los estudios y la presentacidon de informes de caracter técnico y estadfistico
sobre los procesos y procedimientos estan de acuerdo con la informacién
vigente, a las normas técnicas y a las instrucciones recibidas.

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES = . = 7 . =

Disefio, ejecucién y evaluacién de planes, programas, proyectos y procesos.
Politica y normatividad vigente en materia de programas de vivienda.
Politicas publicas para la administracién territorial.

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal.

Conocimiento sistémico de la administracién publica.

Conocimiento en normas urbanas.

Analisis estadistico.

NOUAWN R

.+ VI.REQUISITOS DEL:CARGO - i1 i oo

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas de: Arquitectura del Niicleo
Basico del Conocimiento de Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil del Nucleo
Basico del Conocimiento de Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Industrial del
Nucleo Basico del Conocimiento de Ingenieria Industrial y Afines; Derecho del
Ndcleo Bésico del Conocimiento de Derecho y Afines; Contadurla Publica del
Nticleo Basico del Conocimiento de Contaduria Publica; Administracién: Pablica;
Administracién de Empresas del Nicleo Basico del Conocimiento de
Administracién o Sociologia y Trabajo Social, del Nicleo Basico del Conocimiento
de Sociologia, Trabajo Social y Afines,

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

3." Veinticuatro (24) meses de experiencia Profesional.

VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = - = ]

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Visidn Estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Toma de Decision
Compromiso con la Organizacién. s es.
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico.
) Resolucién de conflictos.

(@‘D Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque princ.ipal, Sopé Cuadinamarca }CQR ﬁ;n‘z‘m 2015
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DECRETO N.°
( )

20

- SECRETARIA DE HACIENDA
Secretario_de Despacho 20 -15

T e Tl "E'IDENTIFICACI(')N DEL CARGO % . |
NIVEL DIRECTIVO '
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 20
GRADO | 15
CANTIDAD DE CARGOS . 1 '

UBICACION / DEPENDENCIA - Secretaria de Hacienda
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
- NATURALEZA DEL CARGO , Libre Nombramiento y Remocién

[ = 11, PROPOSITO PRINCIPAL .~ ° - o

Desarrollar la politica fiscal del Gobierno Municipal para asegurar la financiacién de
los programas y proyectos de inversién publica contenidos en el Plan de Desarrollo
y los gastos autorizados para el normal funcionamiento de la Administracién y el
cumphmlento de la deuda publica Municipal.

CIXT; DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = |

1. Formular y orientar la politica en materia fiscal y de crédito publico de
conformidad con el marco fiscal de mediano plazo v los niveles de desarrollo
social, territorial y econdmico del municipio.

2. Ejecutar las politicas y estrategias para garantizar el desarrollo y equilibrio de
las finanzas municipales y la gestién presupuestal, contable y de' tesoreria, de
acuerdo con las metas de los planes de desarrollo municipal, del Plan Basico
de Ordenamiento Territorial (PBOT) y los demdas planes de desarrollo,
aprobados por el Concejo Municipal o el Alcalde, asi como fos compromisos
legales adquiridos por el municipio.

3.  Administrar el portafolio de inversiones financieras del MUunicipio, en un marco
de eficiencia que permita determinar alternativas seguras y éptimas para los
ingresos, la inversion y los pagos con los recursos fiscales de la alcaldia
municipal.

4. Promover, junto con las demas dependencias del municipio, la gestién para
mejorar los recursos propios y aquellos de origen departamental y nacional,
ademas de los recursos de crédito, regalias, donaciones, cooperacién y aportes
voluntarios que. garanticen los ingresos para financiar el presupuesto
municipal.

5. Evaluar de manera permanente la estructura de ingresos y de endeudamiento,

~con el fin de proveer a la alcaldia municipal de informacién que soporte la toma
de decisiones fiscales en materia tributaria de presupuesto, deuda y gasto de
corto y mediano plazo.

6. Disenar y aplicar componentes de S|stemat|2ac10n y procesos en linea, para
facilitar a los ciudadanos y demds usuarios los tramites trlbutarlos ala

-administracién el desarrollo y control de los recursos fiscales.
7. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién y las demés dependencias de
la alcaldia, la elaboracién y aprobacién, ante las instancias correspondientes,
del plan financiero, el desarrollo del presupuesto para cumplir las metas del
e, T N GOMPANIA )
(@D . ’ Alca]cha municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca >CQR 153 44001 2015
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plan de desarrcllo municipal, asi como el plan financiero plurianual y el marco
fiscal de mediano plazo.

8. Determinar los indicadores ﬁnanaeros y el funcionamiento del sistema de
informacion financiero y-presupuestal para realizar el registro y seguimiento
permanente de los ingresos y gastos de la alcaldia municipal, para garantizar
la elaboracién y entrega oportuna de los informes y reportes contables y
presupuestales a entes de control, usuarios internos y externos.

9. Apoyar el funcionamiento del Consejo Municipal de Politica Fiscal "COMFIS”,
en el desarrollo de las funciones de coordinacién del sistema presupuestal, de
acuerdo con el plan financiero, contenido en el marco fiscal de mediano plazo,
el Plan Operativo Anual de Inversiones, POAI, y el presupuesto anual.

10. Preparar y ejecutar el programa anual mensuahzado de caja, asi como los

- registros de los pagos de las obligaciones del municipio y sus entidades.

11. Establecer los lineamientos y ejecutar las etapas pertinentes de la jurisdiccién
coactiva para el efectivo cobro de los recursos fiscales del municipio, de
acuerdo con las normas, los procesos de gestion y los inditadores de metas y
seguimiento.

12. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria tecnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacion y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

| IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES Ll ]

1. Los planes y programas en materia financiera presentados son alcanzables y
estan de acuerdo con la realidad econémica del Municipio.

2. lLas estrategias planteadas para el fortalecimiento de los ingresos propios del
Municipio responden a las expectativas de inversién proyectadas en el Plan de
Desarrollo Municipal.

3. El control establecido a los gastos de funcionamiento busca la racionalizacién
del gasto propendiendo por la eficiencia en la prestacién del servicio publico.

1

.. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. -~~~

Constitucidn Politica de Colombia.

Régimen juridico municipal.

Politicas plblicas para la admlnlstraC|on territorial.
Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal
Presupuesto publico.

Mercados financieros y valoracion de mversmnes
Contabilidad pablica.

Sistema general de participaciones.

Sistema general de regalias.

10 Gestion de tesoreria.

11.Actualizacion tributaria.

LONOUTAWNH

12.Finanzas publicas territoriales.
Ry o : - GOMPANIA o
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'VI. REQUISITOS DELCARGO =~ -~ |

- )

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas del Niicleo Basico del
Conocimiento de: Contaduria Plblica; Economia; Administracién.

2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

3. Treinta y Seis (36) meses de experiencia Profesional.

[ 7 VIIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . .

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucidn de conflictos.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Profesional Universitario 219 -17 .

R R e IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL . PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO B 219

GRADO ' 17

CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA Contabilidad

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Hacienda
NATURALEZA DEL CARGO - Carrera

... 7 . 11, PROPOSITO PRINCIPAL . .

Realizar los registros contables de todas las operaciones econémicas y financieras
que realice el Municipio.

[ . /JTI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES | ... = |

1. Llevar la contabilidad del municipio de Sopd, para lo cual expedira los actos
necesarios conforme a la ley para el reconocimiento, registro, y revelacion de
la informacion de los organismos del sector central municipal.

2. Implementar directrices de las normas y procedimientos emitidos por la
Contaduria General de la Nacion para la elaboracién, registro y consolidacion

_del inventario general de los bienes.

3. Establecer el procedimiento para la aplicacién de las normas técnicas y
procedimentales que permitan unificar, centralizar, y consolidar la contabilidad
publica, y de costos del municipio conforme a las normas dispuestas por la

Contaduria General de la Nacidn.

4. Programar y ejercer inspecciones a las dependencias de la administracion
centrai, las entidades del sector descentralizado y vinculadas, sobre el
cumplimiento de los procesos y normas contables expedidas por la Contadurla
General de la Nacién.

By . ' ) . comeatia -
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5. Presentar mensualmente informes sobre los estados de situacién presupuestal,
estados de costos, estados de la deuda publica y enviarlos a la Secretario de
Hacienda Municipal y a las entidades que lo requieran.

6. Establecer los procesos metodoldgicos necesarios para llevar los registros de la -
contabilidad de costos en las actividades que asi lo requieran.

7. Emitir conceptos y absolver consultas relacionadas con la interpretacién y
aplicacion de las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacién.

8. Aplicar, cumplir y hacer cumplir las normas contables y sobre los demas temas

- gue sean objeto de su funcién normativa..

9. Coordinar la'consolidacién de la contabilidad general del municipio, para lo cual
expediran con el Secretario de Hacienda los actos necesarios conforme a la ley
para el reconocimiento, registro, y revelacion de la informacion de los
organismos municipales, en fos plazos previstos en la Constitucion y la ley.

10. Conceptuar sobre el sistema de clasificacién de ingresos y gastos del
presupuesto general del Municipio, para Garantizar su correspondencia con el
Plan General de Contabilidad Publica en relacién con el Sistema integrado de
Informacién ~ SIFIM o el que haga sus veces, para tal efecto, la Secretaria de
Hacienda garantizara la disponibilidad de las aplicaciones y el acceso y uso de
la informacién que requiera la Contaduria del Municipio, para el cumplimiento
de sus funciones.

11. Aplicar, cumplir y hacer cumplir las directrices emitidas por la Contaduria
General de la Nacién con respecto de los estados financieros e informes que
deben elaborar y presentar las entidades y organismos del sector pUblico
municipal en su conjunto, con sus anexos y notas explicativas, estableciendo la
periodicidad, estructura y caracteristicas que debe cumplir.

12. Registrar la deuda piblica de la administracién central y consolldarla con las
dependencias del orden municipal.

13. Expedir los certificados de disponibilidad de los recurscs o excedentes
financieros, con base en la informacién obtenida de los estados financieros de
la administracion central municipal, entidades u organismos del orden
municipal, asi como cualquier otra informacién que se requiera de los mismos.

14. Presentar a la Secretaria de Hacienda un informe de gestidn mensual y anual
de labores.

15. FElaborar los estados financieros de la administracién central y gestionar su
envio a la Contaduria General de la Nacion. _

16. Llevar conforme a las normas legales pertinentes, los libros de contabilidad que
se requieran para las entidades y organismos del sector piblico, los documentos
que se deben soportar legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones
realizadas y los requisitos,

17. Coordinar la consolidacion de |la contabilidad general del Municipio de Sopé, para
lo cual expedirad juntamente con el (la) Secretario (a) de Hacienda los actos
necesarios conforme a la ley, tendiente al reconocimiento, registro, y revelacién
de la informacién de los organismos municipales.

18. Analizar los resultados contables de cada periodo a través de los estados

-financieros consolidados y de los estados de costos y presentar anualmente a
la secretaria un informe analitico de la situacién financiera del municipio.

19. Organizar y mantener actualizado el registro de los documentos donde consten
las obligaciones financieras a cargo del Municipio.

20. Revisar la relacién de cuentas por pagar a 31 de diciembre de cada vigencia,

elaborada por cada seccién del presupuesto municipal con destino a la tesoreria.

21, Elaborar y presentar el plan estratégico de los procesos de contabilidad pubhca,

‘ de costos, crédito publico y presupuestal del municipio.

22. Preparar, elaborar e interpretar los resultados del balance general y deméas
) ) . MPARIA .
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estados financieros de la adm&mstracxon municipal y presentar semestralmente
un informe analitico de la situacién financiera del municipio.

Firmar los estados financieros consolidados del municipie de Sopd.

Mantener actualizada la estructura de costos del municipio de Sopd.
Coordinar la elaboracién de informacidn contable a nivel de cuenta, centro de
costos, centro de beneficio y ordenes internas.

Coordinar la incorporacién de la informacién contable y presupuestal a los
centros de costos.

Asesorar a las demas dependencias de la admmlstracmn central en los aspectos
relacionados con la contabilidad de costos.

Disefiar e implantar los procesos de registro y flu;o de informacién que
permitan la determinacién de los costos de operacion de la admmlstracnon
municipal.

Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

)

s --_IVJ__CONTRIBUCIION.ES‘INDIVIDUALZES

Al aplicar los procesos de registro y operaciones Fnanc;teras dentro del marco
legal, conlleva a conocer la situacién financiera del Municipio.

Los conocimientos de las politicas financieras contribuyen a realizar proyectos
tendientes a la recuperacion de cartera, control y manejo de activos y pasivos
del Municipio.

La aplicacién y cumplimiento de la normatividad sobre el manejo de las finanzas
publicas, conllevan a calificar al Municipio a nivel nacional, lo cual determina la

categoria y los recursos del Sistema General de Participacion a los cuales puede
acceder

'/ -V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -~ |

NOUR W

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Principios contables de general aceptacron

Plan General de la Contabilidad Pablica.”
Administracién Pablica.

‘Ley de Seguridad Social.

Normas tributarias Nacionales, Departamentales y Munlcapales
Manejo, control y registro del presupuesto publico.

 VI.REQUISITOS DELCARGO .=~~~ . . |

Titulo Profesional del Nicleo Basico del Conocimiento de Contaduria Piblica.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

Tremta (30) meses de experiencia profesional.

W N e

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES R | ,

COMUNES ' DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
. Orientacién a resultados. o .
Orientacién al usuario y al Aporte _tecr-n’co profgs;onal.
ciudadano - Comunicacion efectiva.
. o i0 rocedimientos.
Compromiso con la Organizacion. Gestion de p _’ced .
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones.
Adaptacién al cambio.
p— : cempm!.n. "
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Técnico Administrétivo 367 - 18

ST I. IDENTIFICACION DEL CARGO -
NIVEL ‘ . TECNICO
DENOMINACION DEL CARGO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO 367
{ GRADO 18
CANTIDAD DE CARGOS . 02
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERICR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

II AREA FUNCIONAL ‘Secretaria de Hac:enda Presupuesto, Rentasy
e _Catastro - Contabilidad - L e S

i ol Tt :III.PROPOSITO{PRINCIPAL-:L:ri S T T

Brindar soporte y asistencia técnica, administrativa u operativa en temas propios de
la dependencia, conforme a las politicas de operacién de la Alcaldia y normativa
vigente,

| .. .. . ' IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . . = ..

1. Realizar las actividades de soporte técnico en aspectos administrativos y
financieros, necesarios para el cumplimiento de las funciones, planes, programas
y actividades de la dependencia. 7

2. Apoyar el registro contable y presupuestal de todas las operaciones econémicas
y financieras que realice el Municipio.

3. Apoyar la planeacién, organizacién, ejecucidén y control de los procesos de
contabilidad, costos y patrimonio del Municipio de Sopé.

4. Realizar érdenes de servicios y de compras que se requieran en la dependenc:la
de conformidad con las instrucciones del secretano de despacho, asi como los
_correspondientes pagos.

5. Apoyar la Preparaciéon de informes sobre los estados ﬁnanczeros, situacién
presupuestal, de costos, entre otros; con la periodicidad que disponga la
Contraloria General de la Nacién, el Alcalde y Organos de Control.

6. Elaborar y presentar los estados e informes presupuestales, con adecuados
niveles de calidad, en los términos sefialados. ‘

7. Realizar los estudios, diagnésticos, andlisis, verificaciones para proyectar actos
administrativos, conceptos, informes, registros, en el area presupuestal vy
contable.

8. Coordinar la consolidacién de la informacién referente a gastos, contratos e
inversién, asi como del crédito y deuda publzca

9, Coordlnar ejecutar y evaluar la ejecucion de los procesos de certificacion de
disponibilidades presupuestales y registros de compromisos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

- 10. Presentar los informes requeridos por el jefe inmediato, de conformidad con [os
procedimientos e instrucciones
11, Las demas que le sean as:gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
fa naturaleza del cargo y el area de desempefio.
— ; : a  comatia
{@9 Alcaldfa municipal, carrera 3 No 2-45 Pargue principal, Sopé Cundinamarca : >CQR 0 14001 2015
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - . . . |

1. La informacién acerca de la situacidn financiera del Municipio estd actualizada y
es veraz a partir de la aplicacion los procesos de registro y operaciones
financieras dentro del marco técnico y. Iegal

2. Los proyectos tendientes a la recuperacién de cartera, control y manejo de
activos y pasivos del Municipio se lmplementan correctamente a partlr del

. conocimiento de las politicas financieras.

- 3. La aplicacién y cumplimiento de la normatividad sobre el manejo de Ias finanzas

~ publicas conllevan a calificar al Municipio a nivel nacional, lo cual determina la

categoria y los recursos del Sistema General de Participacién a los cuales puede
acceder

BT '-VI.-,CO_NOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES . = . ]

1. Estructura del estado.

2. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestlon - MIPG,

3. Gestidon documental.

4. Presupuesto publico.

5. Principios contables de general aceptacmn

6. Plan General de la Contabilidad Plblica.

7. Ley de Seguridad Social.

8. Normas tributarias Nacionales, Departamentales y Municipales.
9. Manejo, control y registro del presupuesto publico.

10. Cludadano dlgltai

. . . " VII.REQUISITOS DEL CARGO . ... |
Opcion 1

1. Titulo Tecnlco Profesional en una de las disciplinas académicas de los nicleos
" basicos del conocimiento en:
- Contaduria Pablica ,

2. Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos por la Ley.

3. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada. :

Opcion 2

1. Titulo Tecnolégico en
- Contaduria Pdblica del Nlcleo Béasico del Conoumlento en Contaduna
Pablica
- Administracion del Nicleo Bésico del Conocimiento en Administracién.
2.  Certificado de inscripcién profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

Opcion 3
1.  Terminacién y aprobacién de tres (3) afios o seis (6) semestres de un
- programa universitario en; _
- Contaduria Plblica Niicleo Basico del Conocimiento en Contaduria Pdblica
- Economia Nucleo Bésico de! Conocimiento en Economia
I : . mm \
{@}) Alcaldia municipal, carrera 3 No 245 Parque principal, Sopé Cundinamarca : >‘CQR ;gh::)m 2015
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- Administracion de Empresas Nucleo Basaco del Conocimiento en

Administracién

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

' VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ' ]

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano | Confiabilidad Técnica
Compromiso con la organizacion Disciplina

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio.

Responsabilidad

o o companin .
{@\} Alcaldia municipal, carera 3 No 2-45 Pargue princ.ipa], Sopd Cundinamarca }CQR 150 14001: 2015
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
Secretario de Despacho 20 - 15

DECRETO N.©

20

Reptibiica de Colombia
Departamento de Cundinamarce
Alcaldia Municipal de Sopé
Despacho Alcalde

)

L IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

DIRECTIVO
DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO 20
GRADO ‘15
CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA

Secretaria De Infraestructura

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO

Alcalde Municipal

NATURALEZA DEL CARGO

Libre Nombramiento Y Remocién

e+~ TL.PROPOSITOPRINCIPAL .~ . . |

Definir las politicas de Infraestructura Fisica, asi como direccionar la politica, el
disefio, construccién, mantenimiento, adecuacién, mejoramiento, rehabilitacion,
ampliacién, y conservacién de la mfraestructura fISEca y malla vial, que demande el
progreso de desarrollo del Municipio de Sopé, con la satisfaccién de la comunidad.

. TI1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Planear, liderar, dirigir y ejecutar las politicas y los objetivos propuestos por el
Municipio en. materia de Infraestructura Fisica, que requiera el desarrollo
municipal incorporando [as sostenibilidad e inclusidn de los equipamientos.

2. Contribuir al desarrollo urbano y rural del municipio mediante el disefio, la
construccién, ampliacion, adecuacién, mantenimiento, rehabilitacion o

- renovacion del espacio publico, vias y obras de equipamiento social o cornunal
-elaborados con la participacion interinstitucional.

3. Consolidar las acciones precontractuales para la realizar los procesos de
seleccién de ejecutores del disefio, la construccién, ampliacién, adecuacién,
mantenimiento, rehabilitacién o renovacién del espacio piblico, vias y obras de
equipamiento social 0 comunal y supervisar los contratos. .

4.  Formular, dirigir y ejecutar los programas de infraestructura vial rural y urbana
del municipio, en cumplimiento de lo establecido en el plan de desarrollo
municipal y en el Plan Basico de Ordenamiento Territorial.

5. Disefary elaborar los proyectos de infraestructura gestionar su financiacidn con -
recursos . municipales, departamentales, nacionales, internacionales o de
crédito. : :

6. Prestar asistencia técnica a las entidades . descentralizadas, autoridades
ambientales y prestadores de servicios publicos domiciliarios en el marco de las

- competencias del sector.

7. Emitir los conceptos técnicos que se requieran, para motivacion, andlisis,
ejecucion de proyectos del espacio ptiblico, vias y obras de equipamiento social
o comunal, con el fin de contribuir al desarrollo urbanoc o social.

8. Trabajar juntamente con la poblacién, el disefio, la construccién, ampliacién,
adecuacion, mantenimiento, rehabilitacién o renovacién del espacio publico,
vias y obras de equipamiento social o comunal.

9. Garantizar el cumplimientd de las normas y sistema de gestién documental,
control interno, calidad y ambiente, asi como los procedimientos establecidos.

10. Integrar los- comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,

N oompmm
}CQR 1Y 14007 2015
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designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,

seguimiento,

11.

verificacibn y convocando al
reglamentado para su funcionamiento.
Las demés que le sean asrgnadas por su jefe inmediato y que estén acordes

comité de acuerdo con 1o

con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

" IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .~~~ . |

1. Los planes, programas, y proyectos en materia de obras publicas, responden a
la normatividad, necesidad y a las politicas y objetivos institucionales.

- 2. Los planes, programas, y proyectos en materia de obras plblicas, poseen y
aplican un sistema de indicadores de gestién, de medicién e impacto que
proporciona datos confiables para la toma de decisiones y los ajustes necesarios.

3. Los estudios y propuestas presentados al Alcalde, permiten el mejoramiento de

los planes, programas, proyectosy procesos en

e infraestructura.

‘materia de obras publicas

-+ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .= = = ]

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen juridico municipal.

Presupuesto publico.,

Sistema nacional ambiental.

Plan de ordenamiento territorial,
Formulacién y ejecucion de proyectos.

eSS

Politicas publicas para la administracién territorial.
Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal

Gerencia e interventoria de obras y proyectos
0 Normas que regulan el disefio y la construccién

. VI.REQUISITOS DEL.CARGO. ' . . o]

1. Titulo Profesional en Arquitectura del Nicleo Bésico del conocimiento de
Arquitectura y Afines; Ingenieria Civil del Nucleo Basico del Conocimiento de

Ingenieria Civil y Afines,

W M

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.
. Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.

[ G oo VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES

DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Vision Estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacidn.

Toma de Decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucién de conflictos.

| Pagina 1 62

Alcaldia municipal, carrera 3 No 245 Parque principal, Sopé Cundinamarca -
Teléfono: 5876644 ~ Fax_ extension 624
www.sopo-cundinamarca.gov.co
Codigo postat 251001

. compafia "
7. }CQR 50 14001: 2018 -

CERTIFICADA .

S
©)
icontec
N® SC-CER313325

N°. $G6-2019001997



Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
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~ Profesional Universitario 219 - 14

S e e e T - TDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL PROFESIONAL _
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO ] 14 .

CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO | Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera '

L s - 1L, PROPOSITOPRINCIPAL .. . . |

Realizar la Planeacién, ejecucién, seguimiento técnico, administrativo, presupuestal,
financiero, asi como el disefio, construccién, mantenimiento, rehabilitacién,
mejoramiento y conservacidn de la infraestructura del espacio publico, vias y obras
de equipamiento social o comunal de conformidad con las politicas y los lineamientos
institucionales

III AREA FUNCIONAL ‘Secretaria de: Infraestructura Infraestructura =
s Vijal Equipamiento Pubhco y Comunitario Mowhdad L

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion, implementacién, seguimiento y evaluacién de las
politicas, planes, programas y proyectos del municipio en materia de
infraestructura del espacio publico, vias y obras de equipamiento social o
comunal.

2. Estructurar, formular, viabilizar la etapa precontractual para la realizar los
procesos de seleccion de ejecutores del disefio,. construccién, ampliacidn,
adecuacién, mantenimiento, rehabilitacién o renovacion del espacio publico,
vias y obras de equipamiento social o comunal.

3. Evaluar y determinar las necesidades de construccion de infraestructura
municipal con el fin de programar las acciones que se requieran para dar
cumplimiento al Plan de Desarrolio.

4. Realizar el acompafiamiento técnico, administrativo, presupuestal, financiero,
ambiental de las obras, interventorias, consultorias que le sean asignadas por
el Secretario de Despacho en concordancia con las normas de contratacién y
técnicas vigentes y en coordinacién con las entidades nacionales,
departamentales, regionales cuando se ejecuten por medio del sistema de
cofinanciacion; respondiendo por la calidad, precios unitarios de las labores
adelantadas, y levantar las actas de entregas, tanto parciales como finales,
cuando a ello haya lugar.

5. Elaborar los respectivos proyectos y presupuestos de obras adelantados por la

. dependencia.

6. Gestionar la planificacion y programacmn de las obras de mfraestructura fisica.

7. Velar por la calidad v cumplimiento de normas en la infraestructura fisica que
entregan los particulares u otras entidades al municipio;
8. Elaborar los conceptos técnicos que se reqweran, para la estructuracién y
ejecucién de proyectos del espacio pablico, vias y obras de equipamiento social
~
— : caMPmIA h
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o comunal, con el fin de contribuir al desarrollo urbano o social.

9. Prestar asistencia técnica a las entidades descentralizadas, autoridades
ambientales y prestadores de servicios publicos domiciliarios én el marco de las
competencias del sector.

10. Asesorar a la poblacion en el disefio, la construccién, ampliacién, adecuacién,
mantenimiento, rehabilitacién o renovacién del espacio piblico, vias y obras
de equipamiento social o comunal.

11. Cumplir {as normas y sistema de gestion documental, control mterno calidad
y ambiente, asi como los procedimientos establecidos.

12. Ejecutar los protocolos de atencidn, orientacién y servicio al ciudadano.

13. Modernizar tecnoldgicamente los servicios, buscando con ello la optimizacién de
los recursos y una mejor atencion a los usuarios.

14, Cumplir las normas y sistema de gestion documental, control interno, calidad y
ambiente, asi como los procedimientos establecidos.

15. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, por sus superiores, por
la ley en consideracion con las necesidades institucionales, razones propias del
servicio y que esteén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

oo " N, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . =~ ... |

1. Las interventorias que se realicen a los diferentes contratos de obras, estan
ajustadas a los aspectos técnicos y normas vigentes.

2. La optimizacion de los recursos plblicos destinados al cumplimiento de las obras
publicas dirigidas a la comunldad reflejan la respuesta acertada a la necesidad

. comunitaria.

3. La aplicacién de- los procesos y procedimientos administrativos en la
contratacién, de acuerdo a la normatividad legal vigente, conllevan . a que |a
Administracién esté exenta de responsabilidades civiles, penales y fiscales.

_.VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES " . . .|

Constitucidn Politica de Colombia.

Régimen juridico municipal.

Politicas publicas para la administracién territorial.

Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal

Ordenamiento territorial.

Legisiacion, normas y tramites urbanisticos.

Formulacion y ejecucion de proyectos

Normas especificas del drea del disefio y construccién RETIE, RETILAP, NSR 10,
RITEL, Inclusidon, NTC, Vlales

PN AWM

.o . ..© . VII REQUISITOS DELCARGO . ' = . ]

1. Titulo Profesional del Nticleo Bésico del Conocimiento de ArquitectLira y Afines.
2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.
3. Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional

— i . ., . . comPARIA
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. VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~ =

. COMUNES

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la Organizacion. Gestidon de procedimientos.

Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

DEL NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico-profesional.

Instrumentacion de Decisiones.

Profesional Univeréitario 219 - 14

R R e IDENTIFICACION DEL CARGO .
NIVEL PROFESIONAL
: DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 14
CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA

Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMED'IATO Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL CARGO

Provisional

!I. AREA FUNCIONAL Secretana de Infraestructura - Infraestructura Vlal
Equlpamlento Publlco b4 Comunltarlo :

[t i f1:’1'.‘-'PROPésITo-:PRINCIPAL_ji-.;_a.;.;_: e

Realizar la Planeacién, ejecucién, seguimiento técnico, administrativo, presupuestal,
financiero, asi. como el disefio, construccién, mantenimiento, rehab‘ilitacién,
mejoramiento y conservacion de la infraestructura del espacio publico, vias y obras
de equipamiento social o comunal de conformidad con las poi:tlcas y los lineamientos

institucionales.

e -;_ZI;V_.--DEscRIPcIéN DE FUNCIONES ESENCIALES = =~~~ - |

1. Participar en la definicién, implementacién, seguimiento y evaluacién de las
politicas, planes, programas y proyectés en materia de infraestructura del
-espacio publico, vias y obras de equipamiento social o comunal.

2.  Estructurar, formular, viabilizar la etapa precontractual para la realizar los
procesos de seleccién de ejecutores del disefio, construccién, ampliacién,
adecuacién, mantenimiento, rehabilitacién o renovacién del espacio publico,
vias y obras de equipamiento social o comunal. -

3. Evaluar y determinar las necesidades de construccion de infraestructura
municipal con el fin de programar las acciones que se reqweran para dar
cumplimiento al Plan de Desarrollo.

4. Realizar el acompafiamiento técnico, administrativo, presupuestal, financiero,
ambiental de las obras, interventorias, consultorias que le sean asignadas por
el Secretario de Despacho en concordancia con las normas de contratacion y
técnicas vigentes y en coordinacién con las entidades nacionales,
departamentales, regionales cuando se ejecuten por medio del sistema de
., ' - 7 GOMPANIA N
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cofinanciacién; respondiendo por la calidad, precios unitarios de las labores
adelantadas, y levantar las actas de entregas, tanto parciales como finales,
“cuando a ello haya lugar.

5. Elaborar o actualizar los respectivos proyectos y presupuestos de obras
adelantados por la dependencia.

6. Gestionar la planificacién y programacion de las obras de infraestructura fisica -

7. Orientar programas de investigacion y desarrollo de nuevas tecnologias para el
disefo, construccién y conservacion de infraestructura fisica :

8. Garantizar calidad en la gestién técnica para la conservation y sostenimiento de
la infraestructura vial, de infraestructura fisica, edificaciones e instalaciones
destinadas por el municipio para el servicio plblico;

9. Gestionar los planes, programas y proyectos de sostenimiento y conservacion
de infraestructura fisica, en concordancia con las politicas y planes trazados

10. Velar por la calidad y cumplimiento de normas en la infraestructura ﬁssca que

~ entregan los particulares u otras entidades al municipio

11. Elaborar los conceptos técnicos que se requieran, para la estructuracion y
ejecucién de proyectos del espacio publico, vias y obras de equipamiento social
o comunal, con el fin de contribuir al desarrollo urbano o social.

12. Prestar asistencia técnica a las entidades descentralizadas, autoridades
ambientales y prestadores de servicios publicos dom|C|§|ar|os en el marco de las
competencias del sector.

13. Asesorar a la poblacién en el disefio, la construccidn, ampliacic’m adecuacion,
mantenimiento, rehabilitacién o renovacién del espacio publico, vias y obras de _
equipamiento social o comunal.

14, Modernizar tecnoldgicamente los servicios, buscando con ello la optimizacion de
los recursos y una mejor atencion a los usuarios.

15. Cumplir las normas y sistema de gestién documental, control interno, calidad y

. ambiente, asi como los procadimientos establecidos.

16. Ejecutar los protocolos de atencidn, orientacién y servicio al ciudadano.

17. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, por sus superiores, por
la ley en consideracion con las necesidades institucionales, razones propias del
servicio y que estén acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

| .5 . V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES - .. = |

1. lLas interventorias que se realicen a los diferentes contratos de obras estén
ajustadas a los aspectos técnicos y normas vigentes.

2. La optimizacién de los recursos piblicos destinados al cumplimiento de las obras
publicas dirigidas a la comunidad, refieJan la respuesta acertada a la necesidad
comunitaria.

3. La aplicacién de los procesos y procedimientos administrativos en .la
contratacion, de acuerdo a la normatividad legal vigente, conllevan a que la
Admln:strac:on esté exenta de responsabilidades cw:les, penales y fiscales,

... . VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = . = |

. Constitucién Politica de Colombia.

Régimen juridico municipal.

Politicas publicas para la administracidn territorial,
Planes de desarrollo nacional, departamental y municipal
Ordenamiento territorial.

Legisiacion, normas y tramites urbanisticos.

o RWN e

= comentin.
({Q)) Alcaldia municipal, carrera 3 No 245 Parque principal, Sopé Cundinamarca }CQR 150 14001 815
— Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 - S GEATIFCADA. .

- ] Www.sopo-cundinamarca.gov.co -
J_ng 253%% . , Codigo postal 251001 N°. 56-2019001997

Pagina 1 6 6



. Repuablica de Colombia

. Deparfamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé
Despacho Alcalde

'DECRETO N.°
-- 220
- 7. Formulacion y ejecucion de proyectos

8. Normas especificas del area del disefio y construccién RETIE, RETILAP, NSR
10, RITEL, Inclusién, NTC, Viales.

)

Sii.. .. VILREQUISITOS DELCARGO : - = . . . ]

1. Titulo Profesional en  disciplinas académicas del Nicleo Bé&sico del
Conocimiento de Ingenieria Civil y Afines. )

. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

. Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional.

W N

L _.:.:jg:;f__;i : VIIICOMPETENCIAS ZCOMPORTAM.ENTALE'S- B

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados. Aporte técnico profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la Organizacién. Gestién de procedimientos.
Trabajo en equipo. Instrumentacién de Decisiones,
Adaptacion al cambio.

{@9 . Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca : >CQR 150 14001: 8015
— Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 e CERTIFICADA. |
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SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
. Secretario de Despacho 20 - 12 '

... I, . IDENTIFICACION DEL CARGO .
_ NIVEL DIRECTIVO
| DENOMINACION DEL CARGO SECRETARIO DE DESPACHO
CODIGO : 20
GRADO - 12
CANTIDAD DE CARGQS 1
UBICACION / DEPENDENCIA Secretaria de Desarrollo Institucional
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Alcalde Municipal
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento Y Remocién

-~ - -~ ILPROPOSITO PRINCIPAL =~ . . . = |

Disefar, 'ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos referidos
a la organizacién y funcionamiento interno de la administracién municipal; controlar
y garantizar el cumplimiento de la normatividad.

| oo 20U TI1 DESCRIPCION DE ‘Ft_J_iN;c:IoN'E's ESENCIALES . © @ .

1. Formular, ejecutar y evaluar las politicas administrativas que garanticen el
soporte logistico, técnico y administrativo de la gestién del despacho del alcalde
y de las dependencias que integran la Alcaldia municipal.

2. Dirigir el Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en el Trabajo,

3. Identificar, caracterizar, operar y evaluar el proceso de la gestién del talento
humano de acuerdo con la normatividad vigente y en concordancia con las
especn‘" cidades contextuales.

4. Disefiar e implementar el Plan estratégico de talento humano y hacer seguimiento
a las estrategias para la administracién de la gestién del talento humano en
especial, el ingreso, la permanencia y el retiro del talento humano, al servicio de

 la Alcaldia. .

5. Garantizar la adecuada administracién, manejo y conservacién de la
documentacion y la memoria institucional de la alcaldia municipal. '

-6. Garantizar el soporte técnico para el acceso, uso, mantenimiento, actualizacién
y renovacion de las TIC a las demas dependencias de la Alcaldia municipal y a los
equipos y sistemas que se ofrecen y que se encuentran al servicio del personal
vinculado a la misma.

7. Dirigir las politicas y estrategias para la administracion, mantenimiento,
aseguramiento y uso de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del
municipio, ademas-de la incorporacion y actualizacién en el inventario.

8. Promover la implementacion y hacer seguimiento a los protocolos de servicio al
ciudadano, asociados a dar cumplimiento a los requisitos de la ventanilla hacia
adentro y hacia afuera de la entidad.

- 9. Garantizar la gestion de la imagen de las instalaciones y los vxs:tantes a la Alcaldia

Municipal y la custodia y v;gllanua de los bienes muebles e inmuebles de la

Alcaldia Municipal.

10. Disefiar e 1mp|ernentar los procesos que permitan el acceso a los servicios y
bienes necesarios, para que los funcionarios y contratistas de cada una de las
dependencias de la alcaldia municipal garanticen un proceso eficiente de gestion
y atencién a los usuarios.

R : . § compmm o
(@1) Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca _ >CQR 50 140012075
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11. Resolver los procesos disciplinarios, en primera instancia, contra servidores de la
alcaldia municipal y remitirlos al despacho del alcalde por conducto de la Ofcma
Asesora Juridica, para su tramite en sequnda instancia.

12. Servir de primera instancia en los procesos disciplinarios adelantados en contra
de los servidores publicos del nivel central del municipio.

13. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacion y convocando al comité de acuerdo con lo reglamentado
para su funcionamiento.

14. Las demas que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

[ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .

1. La Secretaria planea y dirige los procesos de talento humano, atencién al
ciudadano, gestion documental, la administracién de los muebles e inmuebles
del Municipio, y los servicios administrativos de la organizacién.

2. La vinculacién, permanencia y retiro de! personal se administra conforme a la
normatividad iega! vigente y los procedimientos establecidos.

3. El almacén general se administrar para atender las necesidades de las
dependencias del sector central de Municipio, con observanaa de los procesos

_ de la entidad.

4. La gestion documental y la administracién de los archivos del sector central del
Municipio se ejecuta de conformidad con la normatividad vigente.

5. Los programas, estrategias y protocolos de atencién del usuario estan
orientados a mejorar los indicadores de servicio.

6.  Los servicios administrativos y logisticos que requieran el despacho del Alcalde
y las demds dependencias son prestados de manera oportuna y eficiente.

' V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~ =~ =

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen juridico municipal.

Politicas pUblicas para la administracién territorial.

Planes de desarrolio nacional, departamental y municipal -
Organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Tecnologias de la informacién y Ias comunicaciones -TIC.
Ciudadano digital.

Gobierno digital.

10. Avaldos de bienes muebles e inmuebles.

11. Administracién de bienes.

12. Derecho civil,

13. Gestion documental y administracion de.archivos.

14. Plan estratégico de seguridad vial.

15. Carrera Administrativa .

- 16. Atencién y servicio al cliente.

CRNOUEWNE

Bt g ‘ ' ) comPARIA
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" VI. REQUISITOS DEL CARGO”; S e ]

1.. Titulo profesional en las disciplinas académicas de Derecho del Nilcleo Bésico
del Conocimiento de Derecho y Afines; Psicologia del Nacleo Bésico del
Conocimiento de Psicologia; Administracidon Pulblica, Administracién de
Empresas, Administracion y direccion de Empresas del Nlcleo Bésico del
Conocimiento de Administracién; Ingenieria Industrial del Nucleo Basico del
Conocimiento de Ingenieria Industrial y Afines; ingenieria Administrativa del
Ntcleo Basico del conocimiento en Ingenieria administrativa y afines; Economia
del ndcleo basico del conocimiento en Economia.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

W N

. . “VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . -

COMUNES : DEL NIVEL JERARQUICO
Vision Estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacidn.

Toma de Decisiones.

Gestién-del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

Aprendizaje Continuo

| Orientacién a resultados.
'Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Qrganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Profesional Universitario 219 - 14

Cove e oo 0 0, TDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL ' PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO - 219 '
GRADO 14
CANTIDAD DE CARGOS 1
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se Ubique el cargo _
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO _Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Provisional
II AREA FUNCIONAL: Secretaria de Desarrollo Instltucwnal
8 _Sistemas y tecnologias de mformac:on Y comumcacnon

oo o IIILPROPOSITOPRINCIPAL = - = |

Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con Ia
implementacion, actualizacién y soporte de la infraestructura de tecnologias de

informacién y las comunicaciones, necesaria para el cumplimiento de los objetivos y
la misién del municipio.

o

[~

v

[+

8-
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o
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.~~~ TIV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . |

1. Planear la arquitectura tecnoioglca de la alcaldia de Sopd y su desarroHo con
miras a brindar soluciones dptimas e integrales y basadas en la mvest:gamon e
innovacién de la tecnologia de informacion y telecomunicaciones.

- 2. Realizar estudios de investigacién e innovacién prospectiva de la tecnologia de
informacién y telecomunicaciones para el sector central.

3. Definir lineamientos estratégicos, politicas y estandares que direccionen y
orienten el desarrollo tecnolégico, las telecomunicaciones, la seguridad
informatica y salvaguarda de la mformaaon generada y utilizada en la alcaldia
municipal.

4. Planear y orientar bajo una visién corporativa, la definicidn de soluciones’
fntegraies y sistémicas que satlsfagan las necesadades para la gestlon y la
ejecucion de proyectos informaticos.

5. Dirigir la implementacién de soluciones de tecnologia y telecomunicaciones,
que, articuladas e integradas, faciliten la utilizacién de canales Yy servicios
interactivos con la comunidad.

6. Gestionar la infraestructura de tecnologias de inform'acion Y telecomunicaciones
para garantizar la continuidad y disponibilidad de las tecnologias informaticas.

7. Promover el ejercicio de las estrategias de Gobierno en Linea para optimizar

- constantemente la funcidn pablica y el acceso de 1a cmdadanla a los servicios
de sus entidades territoriales.

8. Promover la investigacién, innovacién, desarrolio e implementacién de
soluciones tecnolégicas de la informacidn y las .comunicaciones en la
administracién municipal, que conlleven a desarrollos tecnologlcos e incremento
en la productividad.

9. Implementar recursos tecnologicos de conectividad y de S|stemas de
informacién necesarias para que las dependencias y los entes complementartos
desarrollen su mision.

10. Coordinar y administrar los SIStemas de informacién y de interconexién de bases
de datos de las dependencias de la administracién.

11. Integrar el programa estratégico de desarrollo informético, telecomumcaz:lones
y .desarrollo tecnolégico de la admlnlstrac:on Y de sus 6rganos administrativos
descentralizados.

12. Disefar e implementar programas de seguridad informatica en la administracién
municipal para salvaguardar la informacién, su transmisién y procesamiento.

13. Apoyar a las diferentes Secretarias en la elaboracién de proyectos de
informatica y telecomunicaciones; coordinar y supervisar la correcta operacion
y ‘funcionamiento de Ia mfraestructura y servicios tecnolégicos de Ilas
Dependencias para el manejo de la informacién estratégica en seguridad.

14. Disponer de sistemas de informacién efectivos que garanticen al ciudadano un
facil acceso a la informacién y que estén siempre encaminados a la
transparencia como una herramienta que sirve para la garantia de derechos
fundamentales; econdmicos, sociales y cuituraies y, aun, colectlvos y del
ambiente. -

15. Someter a consideracién del Secretario de Desarrollo Institucional las polltzcas
y lineamientos en materias de sistemas informaticos, telecomunicaciones, de
eqmpo y tecnologia especializados acordes a las necesidades de las unidades Y

organos administrativos de la administracién municipal.
16. Determinar, controlar y asegurar el desempefio de la infraestructura tecnologlca
: instalada que sopor‘te los sistemas de la alcaldia municipal de Sopé.
17. Administrar la pagina electrénica del municipio (Web master).
18. Implementar, mantenery mejorar el sistema integral de gestién de acuerdo con
(@ Alcaldia municipal, c{s.rrera3No 2-45 Pargue princ_ipal., Sopo Cundinamarca )CQR ;gn;ﬁlgms: .
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las directrices definidas por la entidad.
19. Las demas que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

{ .- i -V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES = = | "~ . . |

1. la arquitectura Tecnolégica de la Administracidon Municipal responde a las
politicas de cero papel, eficiencia energética, reduccién de la huella de carbono -
y es acorde con la tecnologia de punta implementada en el pais.

2. los lineamientos estratégicos, politicas y estdndares que direccionen y orienten’
el desarrollo tecnolégico, las telecomunicaciones, la seguridad informdtica y
salvaguarda de la informacién generada y utilizada en la alcaldia municipal es
manejada con absoluta reserva y responde a la custodia de fa informacion
digital de losciudadanos.

~ 3. La aplicacibn de los procesos y . procedimientos administrativos en la
contratacién, de acuerde a la normatividad legal vigente, conllevan a que la
Administracién esté exenta de responsabilidades civiles, penales y fiscales.

"+ VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES == - ... ]

Tecnologias de la informacién y las comunicaciones TIC.
Gobierno digital.
Ciudadano digital.

W

-« VII.REQUISITOS DEL CARGO = i+ .« 1

1. Titulo Profesional del Nucleo Basico del Conocimiento de Ingenierfa de Sisternas,
Telematica y Afines. ,
2. Ingenieria Industrial del Nicleo Basico del Conocimiento de Ingenieria Industrial
- y Afines ‘
3. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la Ley
4, Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

VIII, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo '
Orientacion a resultados. Aporte técnico profesional.
Orientacién al usuario v al ciudadano. Comunicacién efectiva.
Compromiso con la Organizacion. Gestién de procedimientos.
Trabajo en equipo. | Instrumentacién de Decisiones.
Adaptacion al cambio. '

Almacenista General 215 - 14

S e e e "ZI'D"ENTIFICAC_I@N_'DE'E‘-CARGO L
NIVEL ' PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CARGO . | ALMACENISTA GENERAL
cODIGO | 215
GRADO 14
CANTIDAD DE CARGOS 1
(@ - Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca }CQR Emmzo%qs
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224 )
UBICACION / DEPENDENCIA ' Donde se ubique el cargo
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

II. AREA FUNCIONAL' Secretarla de Desarro!lo Instltucmnal Almacemsta :
Rl R IR e e ~General SHRLEE R :

o " III PROPGSITO PRINCIPAL = . . . . ..

Coordinar y responder por los elementos que ingresen y egresen del almacén
general, conforme a los métodos y disposiciones legales vigentes sobre la materia,

garantizando la oportunidad en su recibo y entrega orientado a la racionalizacion y
eﬂuenma de los recursos.

[ _--_-'IV;"DE'SCRIPCI'(')N.ZBE-_FUNCIONES-ESE‘N-CIA_L;E_SI il |

1. Garantizar la administracién del almacén general del municipio de conformidad
con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

2. Identificar, actualizar y administrar el inventario de los bienes muebles e

inmuebles responsabilidad del Municipio de Sopé. .

Registrar las entradas y salidas del Almacén General.

Almacenar, distribuir y entregar elementos de consumo y bienes devolutivos.

Llevar el registro permanente y actualizado de todos los bienes muebles

devolutivos adquiridos por la alcaldia; ejercer control en cuanto a su utilizacién,

conservacién y manejo por parte de ios funcionarios responsables y atender con
eficiencia los requerimientos de suministro de las diferentes dependencias para
el buen funcionamiento de la alcaldia.

6. Llevar el registro permanente y actualizado de todos los bienes que son
utilizados en eI programa RECREARTE, coordinar su uso 'y garantizar su buen
estado.

7. Controlar las existencias e fnventarzos del almacén con el fin de programar las
adquisiciones y enviar los requerimientos a la Secretarfa de desarrollo
Institucional, para el respectivo proceso contractual, a fin de prever la existencia
de elementos necesarios para el adecuado funcionamiento de las dependencias.

8. Orientar a los funcionarios sobre el manejo, responsabilidad y gestién de
inventarios,

9. Garantizar por intermedio de la secretaria de Desarrollo Institucional el
aseguramiento de los bienes por riesgos de pérdida, o dafio.

10. Preparar y presentar los informes requeridos por superior inmediato y por los
organismos de control y al contador general del departamento, de acuerdo con

: las disposiciones legales vigentes..

- 12. Preparar y presentar al comité de baJas todos los bienes que deban darse de
baja, ya sea por desuso u obsolescencia o cualquier otro factor. :

13. Coordinar las actividades relacionadas con ingresos y egresos recibidos por
compra y suministro en el almacén general y responder por el envio oportuno

de comprobantes de ingresos para la elaboracién de la cuenta y cancelacién de
facturas.

i

14. Evaluar las solicitudes de pedidos y autorizar la entrega de los mismaos, con el
fin de racionalizar los bienes, vigilar su adecuada utilizacion y proveer en forma
oportuna a las dependencias de los elementos que requieran, de conformldad
con los procedimientos establecidos.
IRy _ cummmiA
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15. Supervisar el estado de los elementos que ingresan al almacén, en cuanto
empague, marca, estado y calidad de los mismos, en coordinacion con los
supervisores de los contratos o las érdenes de compra, suministro y demas,
reportando cualquier inconsistencia, de conformidad con los procedimientos
establecidos., .

16. Mantener actualizado el inventario de elementos de consumo y devolutivos, en
donde se especifique la unidad de medida, cantidad, marca, referencia precio
unitario y valor total.

17. Reportar al Secretario de Desarrollo Institucional los elementos que ingresan,

- para su inclusién en las poélizas de seguros, de conformsdad con los
procedimientos establecidos.

. 18. Realizar los reportes de los egresos de elementos devolutivos, con el fin de que
sean incorporados a [os inventarios personalizados de cada funcionario, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

19. Preparar y presentar el plan anual de adquisiciones dé los materiales y
suministros que requieran las dependencias para su funcionamiento y elaborar
fos estimativos por dependencia y demas informacién sobre el catdlogo de
elementos para la elaboracion de los pliegos de condiciones de la
correspondiente licitacion u orden de compra, de conformidad con las normas,
reglamentos internos y procedimientos establecidos.

20. Las demas gue le sean aS|gnadas por su jefe inmediato y que esten acordes con
la naturaleza de! cargo y el drea de desempefio.

| i ooV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES = . :

1. Los planes, programas y proyectos para el suministro de bienes y elementos
requeridos en desarrollo de las labores y fines de la administracién, se realizan
siguiendo los procesos y procedimientos adoptados y el pian de compras,
ademas de las normas vigentes.

2. los inventarios de los bienes muebles e inmuebles estédn actualizados vy
debidamente registrados en la base de datos.

3. Mensualmente se lleva registro y control del gasto de combustible.

[ . . VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Actualizacion tributaria.

Presupuesto publico.

Avallos de bienes muebles e inmuebles.
Administracion de bienes.

-hw.l\))—‘

[0 VILOREQUISITOS DEL CARGO: .. oo - ]

1. Titulo profesional en una de las disciplinas académicas del NucEeo Basico del
Conocimiento de:
~ Administracién;
- Contaduria Pablica;
- Economia
- Ingenieria Industrial y Afines;
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
2. Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.
3 Veinticuatro {(24) meses de experiencia profesional

y . .. COMPANIA
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.~~~ . VIII,COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - , DEL NIVEL JERJ'\RQUICO
Aprendizaje Continuo -
Orientacién a resultados. Aporte técnico profesional.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. | Comunicacion efectiva.
| Compromiso con la Organizacién. Gestién de procedimientos.
Trabajo en equipo. ‘ Instrumentacion de decisiones.
Adaptacién al cambio.

Profesional Universitario 219 - 01

oot T IDENTIFICACION DEL CARGO -

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

CANTIDAD DE CARGOS | 01

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO . Quien ejerza la supervision directa
| NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa -

II AREA FUNCIONAL- Secretarla de: Desarrollo Inst:tuc:onal Serwcno al
: . R “Ciudadano .o L

s ‘,?1 = .;'?.;-:;}i;_- " 1I1. PROPGSITO PRINCIPAL

Planificar, organizar y controlar la efectiva atencién al ciudadano para Mejorar la
~calidad y accesibilidad de los servicios que provee la Administracién Municipal al
ciudadano mediante la adopcién de un modelo de Gestién orientado al Servicio; y de
esta forma, contribuir a mejorar la confianza y del Ciudadano en sus instituciones.

= - IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Apoyar la formulacion del Plan Anticorrupcién y participar en la planeacion de
proyectos o programas para mejorar la calidad y accesibilidad de servicios de
atencion al ciudadano, tendiendo a satisfacer las necesidades de los ciudadanos.

2. Atender, ejecutary hacer seguimiento a las acciones propias para la atencién del

' primer nivel de servicio dirigido a los grupos de valor, de conformidad con las
politicas de operacién del Municipio y lo dispuesto por la Ley,

3. Aplicary evaluar los protocolos y acuerdos de niveles de servicio, en los canales
de atencion disponibles, de conformidad con las politicas de operacién del
Municipio.

4. Escalar a la dependencia competente los requerimientos de segundo nivel, con el
fin de dar respuesta oportuna.

5. Apoyar el despliegue de estrategias de divulgacién de las politicas del MUI’IICEpIO
segun necesidades de Secretarias y las Direcciones Técnicas.
. 6. Analizar la percepcién de los grupos de valor frente a los servicios, productos y
" tramites ofrecidos por el Municipio, a través de las herramlentas dispuestas por
" la entidad.
o GDMPAEJ(A
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(.. )

7. Administrar, orientar y supervisar el funcionamiento del sistema de peticiones,
quejas, reclamos, solicitudes, sugerencias y felicitaciones; garantizando un
control eficaz de las respuestas ofrecidas por parte de las dependencias a los
ciudadanos e implementar las acciones de mejora necesarias.

8. Administrar, Orientar y supervisar el funcionamiento de los servicios de atencién
personalizada y de los medios de atencion virtual y telefénica que se adopten
para la prestacidn de los diferentes servicios al ciudadano. ,

9. Elaborary revisar informes relacionados con los temas a cargo del 4rea de trabajo
que le sean asignados y atender oportunamente los requerimientos de los
organismos de control, relacionados con la Atencién al Ciudadano, de acuerdo
con la normatividad legal vigente y las directrices del superior inmediato, a fin de
propiciar la oportuna toma de decisiones Yy la mejora continua.

10. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos relacionados con el
Sistema Integrado de Gestidn.

11. Contribuir desde el &mbito de su competencia en la identificacién y ejecucién de
acciones para la mitigacién de los riesgos institucionales.

12. Promover y participar en los estudios y campafias de investigaciones que
permitan difundir, publicitar y mejorar la atencién al ciudadano.

13. Liderar la articulacién con areas misionales y de apoyo para gestionar mejoras
en materia de servicio al ciudadano

14, Gestionar espacios de capacitacién y sensibilizacion en materia de servicio al
ciudadano para los servidores publicos de la entidad y propender porque ios
funcionarios de la administracién municipal implementen los procedimientos,
guias, protocolos, manuales, indicadores y seguamiento del Proceso de Atencién
al Ciudadano _

15, Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en materia de
servicio al ciudadano en el Municipio.

16. Consolidar y mantener actualizado el portafolio de servicios de la entidad.

-17. Definir los protocolos de servicio al cmdadano para los canales habilitados por la
entidad,

18. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y
privacidad de la informacion en cumplimiento de las polltlcas aprobadas por el
Municipio.

19. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

N, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES. .~

1. La entidad implementa arreglos institucionales adecuados para ejecutar su rol
y eumplir efectivamente sus objetivos.

2. La entidad cuenta con procesos y procedimientos internos que ofrecen
soluciones basadas en el uso de tecnologias de informacién y comunicaciones y

. se optimiza el uso y la gestidén de los recursos.

3. La entidad promueve y afianza la cultura de servicio al ciudadano con servidores
publicos competentes y comprometidos con la excelencia.

4. La entidad satisface las expectativas de los ciudadanos en materia de servicio vy
calidad.

5. Los ciudadanos tienen en las condiciones de tiempo, modo y lugar en las cuales
la Administracion Municipal atiende sus requerimientos.

[ VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . |
e . . . . pmm
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24

o}

N.°

Jm

1. Estructura del Estado.

2. Politica y Normatividad de Servicio al Ciudadano

3. Administracién de personal, empleo piiblico y carrera administrativa.

4. Régimen disciplinario.

5. Protocolo de servicio al ciudadano. _

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidén - MIPG.

7. Normatividad sobre prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupc1on Y
control de la gestién pablica. -

8. Manejo de software especializado en gestién documental y tram[tes

9. Sistemas de Informacién del Empieo Publico.

10.Gestién del conocimiento e innovacién.

© 1 VI, REQUISITOS DEL CARGO R Rt R LTI

1. Titulo profesional en las disciplinas académicas de: ,
~ Administracién, de Empresas, Administracién Plblica, Administracién de
Sistemas de Informacién, del nlcleo bdsico. del conocimiento en
Administracién. : ,
~ Ciencia Politica, Relaciones Internacionales del ntcleo basico del conocimiento
en Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. -
-~ Comunicacidén Audiovisual, Comunicacién Corporatlva Comunicacién Digital,
Comumcac:on Organlzacmnal Comunicacién Social, Comunicacién Visual del
~ nicleo basico del conocimiento en Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
~ Derecho, Jurisprudencia, Justicia y Derecho, Leyes y Jurisprudencia del nacleo
basico del conocimiento en Derecho y Afines.
— Economia del nlcleo basico del conocimiento en Economia.
- Ingenieria Administrativa del nlcleo basico del conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines.
- — Ingenieria Industrial del nicleo bésico del conocimiento en Ingenierfa
Industrial y Afines. _ , '
— Psicologfa del niicleo basico del conocimiento en Psicologfa.
- Sociologia, Trabajo Social del nlcleo basnco del conocimiento en Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
2. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
3. Experiencia: NO APLICA '

| . .. VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo _
Orientacion a resultados. ' | Aporte técnico - profesional
Orientaciéon al usuario y al ciudadano. | Comunicacion efectiva
Compromiso con la Organizacidn. , Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones
-‘Adaptacion al cambio.

DIRECCION DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Director Técnico 09 -01

Pégina 1 7 7

e e e T R Y, IDENTIFICACION DEL CARGO' ARSI
NIVEL . 4 DIRECTIVO
DENOMINACION DEL CARGO ' | DIRECTOR TECNICO
CODIGO 09 '
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Repiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé
Despacho Alcalde

DECRETO N.°

(=020

GRADO ' 01

CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA Direccion de Control Disciplinario Interno
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Desarrollo Institucional.
NATURALEZA DEL CARGO ‘ Libre Nombramiento y Remocidn

II AREA FUNCIONAL Secretarla de: Desarroi!o Insﬂtucnonal Control
_Interno Dlscmlmano

o U TIL PROPOSITO PRINCIPAL. . .0 o o]

'Dirigir y coordinar la aplicacién de las normas establecidas en el cédigo general
disciplinario, orientadas a la correcta aplicacién del Control Interno Disciplinario en
el sector central de la Administracién Municipal.

| .= . . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - = a

1. Ejercer la funcién disciplinaria observando la plenitud de las formas del
procedimiento regulado en la Constitucion Politica, el Cddigo Disciplinario
Unico y demas normas concordantes.

2. Asesorar a la Secretaria de Desarrollo Institucional en la def‘“mcaon de las
politicas para la creacién de estrategias que fomenten la conducta ética v
permitan la adecuada prestacién del servicio de los servidores pUblicos de la
Alcaldia, en cumplimiento de sus funciones y coordinar el disefio de programas
para la prevencién y represion de las faltas disciplinarias.

3. Recibir las denuncias o -quejas por las violaciones de las normas
constitucionales o legales en que puedan incurrir [os servidores ptblicos de [a
Alcaldia; decidir sobre la procedencia o no de la accién disciplinaria, -
observando las normas legales vigentes y los -principios que rigen el
procedimiento disciplinario; ,

4. Conocer, adelantar y fallar en primera instafhcia los procesos disciplinarios
verbales o escritos que se adelanten contra los servidores y exservidores
publicos y los particulares que ejerzan funciones publicas en la Alcaldia, en
forma permanente o transitoria.

5. Decidir los recursos de reposicion y comunicar a la Procuraduria General de la

© Nacién sobre el resultado de la investigacién disciplinaria y remitir- a la
segunda instancia los recursos de apelacién interpuestos contra las decisiones
proferidas por la Direccién de Control DEsciplEnario Interno.

6. Imponer las sanciones a que haya lugar segin las disposiciones Iega]es
vigentes.

7. Proyectar las providencias mediante las cuales se acojan decisiones ordenadas
por la Procuraduria General de la Nacidén, presentar informes de sus
actuaciones por ella solicitados cuando esta lo requiera, enviar las
investigaciones que esta deba asumir en virtud de la competencia preferente
y continuar los procesos disciplinarios que de conformidad con lo preceptuado
en el Cédigo Disciplinario Unico vigente sean recibidos por parte de la
Procuraduria General de la Nacién.

8. Remitir las investigaciones a los organismos o entidades judiciales cuando

haya mérito para ello.

9. Mantener un control, registro y actualizacién de Ias quejas y de los procesos
disciplinarios adelantados en la Alcaldia.

10. Recopilar y mantener actualizada la normatividad disciplinaria y soczaltzar]a

-~ ’ 7 GDMPAN[A
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11. Coordinar los informes solicitados por las diferentes dependencias u
organismos de control. '

'12. Integrar los comités que le correspondan y desempefiar las funciones de
Secretaria técnica de los distintitos comités relacionados con su competencia,
designados por la ley o delegados por el Alcalde, elaborando las citaciones,
seguimiento, verificacidn y convocando al comité de acuerdo con lo
reglamentado para su funcionamiento.

13. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes -
con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

L. V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . . |

1. Las normas establecidas en el cédigo general disciplinario se aplican conforme
el Control Interno Disciplinario en el sector central de la administracién
municipal.

2. Los procesos disciplinarios que se adelantan en primera mstanma contra los

* servidores del nivel central de la administraciéon municipal en los distintos
niveles ocupacionales, cualquiera sea la denominacién o grado de los cargos, se
ajustan al cédigo general disciplinario.

3. Los Informes que soliciten los organismos de control y demas autoridades,
sobre la comision de hechos irregulares que surjan del proceso disciplinario son

" presentados en oportunidad.

| i VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = .

Constitucién Politica de Colombia.

. Régimen juridico municipal.

Cédigo general disciplinario.

Régimen del empleo ptblico.

Codlgo de procedimiento administrativo y de lo contencsoso admlnsstratlvo
ey | VIL. REQUISITOS DELCARGO =~ . . |

ﬂWPWN?

1. Titulo Profesional en disciplinas académicas del NL’nc[eo Basico del
Conocimiento de: Derecho y Afines. Administracion publlca y administracion
de empresas

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia Profesional.

W N

| o VIII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . _ DEL NIVEL JERI'\RQUICO
Vision Estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de Decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento sistémico.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio. . .
P Resolucién de conflictos.
T ' . compasia
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“( o)
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NIVEL ASISTENCIAL _
Auxiliar de Servicios Generales 470 - 12

A 1. IDENTIFICACION DEL CARGO . .- . ...
NIVEL ' ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL CARGO - | AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
CODIGO 470

GRADO 12

CANTIDAD DE CARGOS 7 _

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
‘SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

| ...t JI.PROPOSITOPRINCIPAL ., = . . . .|

Efectuar las actividades de orden operativo conforme a las necesidades y prioridades
de la dependencia.

| . .. . II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . - . |

1. Realizar labores de aseo, limpieza y mantenimiento de las instalaciones, oficinas,
muebles, equipos y enseres de todas las Dependencias que se le asignen.

2. Prestar el servicio de cafeteria cuando las necesidades del servicio lo requieran,
haciendo buen uso de los utensilillos y electrodomésticos de la cafetena para la
preparacion y distribucién de las bebidas.

3. Realizar el cuidado y mantenimiento de plantas y jardines que se encuentren
ubicados en las instalaciones de la Dependencia asignada.

4. Apoyar labores de oficina y asuntos administrativos, de acuerdo con las politicas
de operacién de la Alcaldia, para facilitar el adecuado funcionamiento de la
dependencia. '

5. - Colaborar en la eJecucaon de oficios manuales varios, cuando se requiera, asi
como en la organizacién y vigilancia de eventos publicos que adelante la
Administraciéon Municipal.

6. Atender y orientar al personal de la Alcaldia vy a los visitantes por los dlferentes
canales de atencién, conforme a los protocolos establecidos

7. Responder por resultados optimos de gestidn y adecuadas relaciones de trabajo.

8. Responder por el adecuado uso, mantenimiento, y custodia de los equipos,

- herramientas e implementos asignados para el desempefio de sus funciones.

9. Implementar las medidas reglamentarias de Higiene y Seguridad en el Trabajo
‘para el desarrollo de sus funciones y actividades.

10. Presentar informes de las actividades ejecutadas, dentro de los plazos que
determinen con el superior inmediato.

11. Promover la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestidon en todas las
funciones que realice para la prestacién eficiente de los servicios a la comunidad.

12. Las demads que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo v el drea de desempefio.

y : . .. . L 4 7 compmfa
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DECRETO N.°
220 )

.- . - . IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = . .

Estructura del Estado,

Protocolo de servicio al ciudadano.

Reglamento de higiene y seguridad en el trabajo
Normatividad y practica sobre manipulacion de alimentos
Técnicas en archivo y manejo de correspondencia

Cdédigo de Integridad Institucional

Pns W e

L o 7 Y, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .~ .

1. Las actividades realizadas de aseo, cafeterfa y apoyo en labores
administrativas estdn de acuerdo con el plan de trabajo sefialado por el
superior inmediato.

2. Los actos y eventos realizados por la dependencra o la Alcaldia cuentan con el
apoyo necesario por parte del funcionario(a).

3. Las oficinas, instalaciones, muebles y dtiles que-le son asignadas para su
arreglo, se encuentran en perfecto orden y limpieza.

4. El servicio de cafeteria que se presta en cada una de las dependencias, de
acuerdo con las normas sanitarias, en los horarios y segin solicitudes de
servicio establecidos.

5. Los equipos, herramientas, implementos, elementos y viveres asignados para
el desempeno de sus funciones, se les da un uso adecuado, de mantenimiento,
reparacion y custodia.

6. Los oficios manuales varios, son realizados de forma eficiente, cuando se
‘requiera de sus servicios, asi como la organizacién y vigilancia de eventos
publicos realizados por la administracién municipal.

7. Las informes actividades son elaborados y eJecutados dentro de los plazos
determinados por el superior inmediato.

8. Los elementos de proteccién, seguridad industrial y dotacién son portados
totalmente y con uso adecuado durante su jornada laboral.

1. Terminacién y aprobacion de educacién basica primaria.
2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

. VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES. e

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacidn
Relaciones interpersonales
Colaboracién

e - N ' CDMpAﬁziA
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DECRETO N.
(- . i g;i W )

Operario 487 -~ 18-

Tl B 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL ' ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CARGO OPERARIO
CODIGO. 487
GRADO 18
CANTIDAD DE CARGOS. 1
| UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza [a supervision directa.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

| it . ILPROPOSITOPRINCIPAL. . o« .o ]

Realizar actividades de apoyo que requieren de algdn tipo de conocimiento y
experticia en una labor de campo gue se desarrolla de acuerdo con las necesndades
de servicio de la entidad.

| 7. ¢ TI1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = . = - ]

1. Efectuar labores de apoyo logistico, operativo o administrativo en los lugares,
dependencias, actos y eventos que le sean asignados por el jefe inmediato.

- 2. Determinar las necesidades de insumos y materiales necesarios para el
desarrollo de las actividades y tareas asignadas. ,

3.  Adelantar trabajos de mantenimiento, adecuacién, remodelacion y
reparaciones locativas en las instalaciones de la administraciéon municipal, del
espacio publico, vias y obras de equipamiento social o comunal.

4, Efectuar labores operativas de organizacién, riego y cuidado de plantas y

. jardines,

5. Operar y responder por el buen uso del equipo, maquinaria, herramlentas Y%

- elementos anexos que le sean asignados para el desempefio de sus funciones,
e informar oportunamente sobre anomalias presentadas.
6. Velar por el buen funcionamiento de la magquinaria, herramienta y elementos
asignados, realizando los mantenimientos preventivos y correctivos que no
requieran la asistencia especializada en la materia y que aseguren la prestacién
del servicio a la comunidad y partes interesadas.

7. Realizar los registros periodicos necesarios que 'sean asignados o disefiados
para el adecuado funcionamiento de maquinaria, herramienta y elementos
asignados y determinacién de las responsabilidades de su uso.

8. Cumplir con los protocolos de salud y seguridad en el trabajo vy

- recomendaciones sobre el manejo de |la maquinaria asignada determinada por
el proveedor y normas vigentes.

9. Informar de manera oportuna al jefe inmediato sobre los trabajos ejecutados,
permitiendo avanzar en la programacién de actividades de |a dependencia.

10. Almacenar adecuadamente y custodiar los repuestos, partes, herramientas y

_ elementos de trabajo a su cuidado.
11. Velar por la buena presentacion del lugar de trabajo.

12. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.
. (@)} Alealdia municipal, carrera 3 No 2-45 Pargue principal, Sopd Cundinamarca >CQR g:::)m s
e Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 CERTIFICALA .
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Republica de Colombia
Depattamenio de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé
Despacho Alcaide

DfCRETO N.©
--220

| = IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Estructura del Estado.

Protocolo de servicio al ciudadano.

Reglamento de higiene y seguridad en el trabajo

Conocimiento de normas, metodologias y procedimientos especificos para e! area .
de desempefio.

Conocimientos en mantenimiento de mfraestructura

Cédigo de Integridad Institucional.

o v

Lo o aavy CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES == .~ = .

‘1. Las necesidades de insumos y materla[es son registrados y soI|c1tados de acuerdo
con las necesidades para el desarrollo de las actividades y tareas asignadas.

2. El apoyo logistico es ejecutado de acuerdo con el cronograma de los actos y
eventos ordinarios o extraordinarios que ha programado o realizado la Alcaldia.

3. La organazac&on de eventos pubilcos es apoyada en los tiempos que el cronograma
asi lo indigue.

4. La informacidn confidencial de la Dependencia es satvaguardada de acuerdo con
parametros de lealtad, honestidad.

5. Las actividades, productos, cronogramas y demés informacién de la Dependencia
son conocida de forma clara y concisa para el buen desarrollo de su labor de apoyo
en la dependencia correspondiente.

6. Las funciones adicionales encomendadas son desempefiadas de forma coherente
a la naturaleza del empleo y las necesidades del servicio.

L. .- .- VI REQUISITOS DEL CARGO . = .|

1. Noveno grado de educacién basica
2. D|e<:|ocho (18) meses de experiencia laboral,

| .- - VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - |

COMUNES ’ - DEL NIVEL JERI'\RQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organlzacmn
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Manejo de la Informacién. 4
Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

Opetario 487 - 14

Spt e e T IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL _ _ ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CARGO OPERARIO
CODIGO 487
GRADO 14
CANTIDAD DE CARGOS 1
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
(@ Alcaldia municipal, carrera 3 No 245 Parque principal, Sop6 Cundinamarca >CQR g?;‘:?‘:ms'
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Reptiblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd

Despacho Alcalde

locovso o0 ILLPROPOSITOPRINCIPAL . = = " 7]

Realizar actividades de apoyo que requieren de alglin tipo de conocimiento y
experticia en una labor de campo que se desarrclla de acuerdo con las necesidades
de servicio de la entidad. ,

| .. - III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . . . |

1. Efectuar labores de apoyo logistico, operativo o administrativo en los lugares,

- dependencias, actos y eventos que le sean asignados por el jefe inmediato.

2. Colaborar en la determinacién de las necesidades de insumos y materiales
necesarios para el desarrollo de las actividades y tareas asignadas.

3. Adelantar trabajos de mantenimiento, adecuacién, remodelacién y
reparaciones locativas en las instalaciones de la administracion municipal, del
espacio publico, vias y obras de equspamlento social o0 comunal.

4, Efectuar labores operativas de orgamzacmn rzego y cuidado de plantas y
jardines.

5. Operar y responder por el buen uso del equipo, maquinaria, herramientas y
elementos anexos que fe sean asignados para el desempefio de sus funciones,
e informar oportunamente sobre anomalias presentadas.

6. Almacenar adecuadamente y custodiar los repuestos, partes, herramientas y
elementos de trabajo a su cuidado. ,

7. Velar por la buena presentacién del lugar de trabajo.

8. Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral
establecidos por la admmlstracwn para el desarrollo de las obras requeridas en
el municipio 7

9. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con ‘
la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

| .+~ - IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = | B

Estructura del Estado.

Protocolo de servicio al ciudadano.

Reglamento de higiene y seguridad en el trabajo

Conocimiento de normas, metodologias y procedimientos especificos para el
area de desempeno

Conocimientos en mantenimiento de infraestructura

Cédigo de Integridad Institucional.

P.‘”!‘"E“

O Ui

| Y, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES | = - o]

1. Las necesidades de insumos y materiales son registrados y solicitados de
acuerdo con las necesidades para el desarrollo de las actividades y tareas
asighadas.

2. El apoyo logistico es ejecutado de acuerdo con el cronograma de los actos Y

. eventos ordinarios o extraordinarios que ha programado o realizado la Alcaldia.

3. La orgamzacmn de eventos plblicos es apoyada en los tiempos que el

~ cronograma asi lo indigue,
4, La informacion confidencial de la Dependencia es salvaguardada de acuerdo con
parametros de lealtad, honestidad. o
PR, , - ‘
{@9 Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca : }CQR g’;ﬂ;f{:ms‘
— Teléforo: 5876644 — Fax. extension 624 : mmm CERTIFADA.
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé
Despacho Alcalde

DECRETO N.°

- 2 2& )

5. Las actividades, productos,. cronogramas y demas informacién de la

Dependencia son conocida de forma clara y concisa para el buen desarrollo de
su labor de apoyo en la dependencia correspondiente.

6. Las funciones adicionales encomendadas- son desempefiadas de forma

coherente a la naturaleza del empleo y las necesidades del servicio.

B e REQUISITOS- DELCARGO = . ... oo

1. Terminacién y aprobacién de educacién bésica primaria.
2. Doce (12) meses de experiencia laboral.

. VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = . |

COMUNES : - DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Manejo de la Informacion.
Compromiso con la Organizacién. Relaciones Interpersonales.
Trabajo en equipo. Colaboracion.

Adaptacidn al cambio.

Operario 487 - 12

o T IDENTIFICACION DEL CARGO v i
NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL CARGO | OPERARIO

CODIGO . 487

GRADO ] _ 12

CANTIDAD DE CARGOS 4

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO ' Quien ejerza la supervision directa.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

7. TI. PROPOSITO PRINCIPAL .~ -

Realizar actividades de apoyo que requieren de algin tipo de conocimiento y
experticia en una labor de campo -que se desarrolla de acuerdo con las necesidades
de servicio de la dependencna. :

I'— T

.. 'III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = =~ - |

1.

Efectuar labores de apoyo logistico, operativo o administrative en los lugares,

- dependencias, actos y eventos que le sean asignados por el jefe inmediato.
Colaborar en la determinacién de las necesidades de insumos y materiales
necesarios para el desarrollo de las actividades y tareas asignadas.

o : comparia
(@f} Alcaldia musicipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopd Cundinamarca : }CQR 150 14001: 2015
Teléfono: 5876644 — Fax. extensién 624 s CEFTIFICADA -
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. ) Repiblica de Colombia
i Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

C 5.

Adelantar trabajos de mantenimiento, adecuacidn, remodelacién y reparaciones
locativas en las instalaciones de la administracién municipal, del espacio publico,
vias y obras de equipamiento social o comunal. .

Efectuar labores operativas de organizacion, riego y cuidado de plantas ¥
jardines.

. Operar y responder por el buen uso del equipo, maquinaria, herramientas y
“elementos anexos que le sean asignados para el desempefo de sus funciones, e

informar oportunamente sobre anomalias presentadas.

. Almacenar adecuadamente y custodiar los repuestos, partes, herramientas y

elementos de trabajo a su cuidado.
Velar por la buena presentacion del lugar de trabajo.

. Cumplir con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral

establecidos por la administracion para el desarrolto de las obras requeridas en ei
Mmunicipio

Las demas que le sean a51gnadas por su jefe inmediato y que esten acordes con
la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

~-IV: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ... ., .7

AW

o v

Estructura del Estado.

Protocolo de servicio al ciudadano.

Reglamento de higiene y seguridad en el trabajo

Conocimiento de normas, metodologias y procedimientos especn‘lcos para el area
de desempefio.

Conocimientos en mantenimiento de infraestructura

Cédigo de Integridad Institucional.

e CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .

; Las nece5|dades de insumos y materiales son reglstrados y soI|c1tados de

acuerdo con las necesidades para el desarrollo de las actEVIdades y tareas
asignadas.

El apoyo logistico es ejecutado de acuerdo con el cronograma de los actos vy
eventos ordinarios o extraordinarios que ha programado o realizado la Alcaldia.

. La organizacién de eventos publicos es apoyada en los tiempos que el

cronograma asi lo indique.

La informacion confidencial de la Dependencia es salvaguardada de acuerdo con
parametros de lealtad, honestidad. _ ,
Las actividades, productos, cronogramas y deméas informacién de Ia
Dependencia son conocida de forma clara y concisa para el buen desarrollo de
su labor de apoyo en la dependencia correspondiente.

Las funciones adicionales encomendadas son desempefiadas de forma coherente
a la naturaleza del empleo y las necesidades del servicio.

. Termmac:on ¥ aprobac:on de educacién basica primaria.
2. Nueve (9) meses de experiencia laboral.
s, ’ - compania -
(@D Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca >CQR B0 14001: 2075
it Teléfono: 5876644 — Fax. extensién 624 - Pisinninsn CERTIFICADA
. www.sopo-cundinamarca.gov.co
icontec Céigo postal 251001 N, $G-2019001997
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' Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopd

Despacho Alcalde

DECRETO N.°
220

. VII.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . = =

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo -
Orientacion a resuftados.

-Orientacion al usuario y al ciudadano. Manejo de la Informacién.
Compromiso con la Organizacion., Relaciones Interpersonales.
Trabajo en equipo. . Colaboracién.

Adaptacion al cambio.

Conductor 480 - 16

"I, IDENTIFICACION DELCARGO =~~~ = ...
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CARGO CONDUCTOR
CODIGO 480 '
GRADO ' : 16
CANTIDAD DE CARGOS 4
‘UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO _ Quien ejerza la supervisién directa.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

L . . . II.PROPOSITO PRINCIPAL .-

Atender las labores relacionadas con la conduccién, mantenimiento preventivo,
correctivo y custodia del vehiculo asignado a la dependencia, velar por la eficiente

prestacion del servicio y apoyar en la ejecucién de actividades operativas cuando las
necesidades del servicio lo requieran.

_ 11T, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Conducir el vehiculo asignado para el transporte de personal y demds elementos,
- teniendo en cuenta los requisitos establecidos por las normas de transito vigentes..
2. Responder por la conservacién y mantenimiento de las condiciones mecanicas del
vehiculo a su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se
requieran.

3. Responder por el cuidado y mantenimiento adecuado del vehiculo y herram;entas
a su cargo y reportar oportunamente dafios, pérdidas.

4. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios,
teniendo en cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de
Transito y Transporte dictaminen.

5. Llevar el registro de verificacién de estado del vehiculo, de las érdenes de los
servicios y control de gasolina solicitados, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por la dependencia.

6. Realizar tramites para la adquisicién de repuestos y servicios de mantenimiento
especial y/o reparacion especial que requiera el vehiculo de conformidad con las
autorizaciones y érdenes del superior inmediato.

7. Permanecer en disponibilidad el tiempo que $ea necesario cuando la necesidad
del servicio lo requiera, con el fin de cumplir oportunamente los compromisos de
la dependencia. '
" — . . mMPAﬂEA "
(@]} Alcaldia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca i >CQR 150 14001: 2015
B et Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 . =W CEATIRICADA .
E co ﬂt ec www.sopo-cundinamarca.gov.co

Cédigo postat 251001 N". $G-2019001957
N°. SC-CER313325 . _
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Republica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

DECRETO N.o

I

)

8. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas
informacion a la que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal
gue moviliza y de las situaciones de la dependencia.

9. Vigilar y responder por la seguridad del vehiculo a su cargo e informar a quien
corresponda, sobre los accidentes e irregularidades ocurridos durante el
cumplimiento de sus funciones.

10.Apoyar los programas y actividades gue se realicen en la dependencia en procura
del logro de los objetivos del plan de accidn.

11.Las demas funciones por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el rea de desempefio.

| - . IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~ .~ . |

Normas de transito.

Manejo defensivo y seguridad vial,

Conduccién y mantenimiente automotriz.
Normas de transito y seguridad vial.

Codigo de Policia _
Reglamento de higiene y seguridad en el trabzajo
Cédigo de Integridad Institucional

NounswWwhE

"\, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES = = - '

1. Los servicios solicitados de conduccion se atienden oportunamente, conforme a
las instrucciones e indicaciones del superior inmediato.

2. Elvehiculo a su cargo es recibido, conducido y operado de acuerdo con las normas
de transito y responsabilidad ambiental.

3. Los programas y actividades que desarrclla la dependencia cuentan con la
colaboracién y el aporte del Conductor para el logro de los objetivos del Pian de
Accioén.

4. Los vehiculos son guardados diariamente en la hora y sitios que se le indiquen el
superior inmediato.

5. Los servicios solicitados, se real;zan conforme a Ias instrucciones e indicaciones
del superior inmediato.

6. Las personas, los elementos y/o los materiales son transportados a los sitios -
conforme a las instrucciones que recibe.

7. Los equipos, herramientas e implementos asignados para el desempefio de sus
funciones, se les da un uso adecuado, de mantenimiento, reparacién y custodia.

8. Los elemenfos de proteccion, seguridad industrial y dotacién son portados
totalmente y con uso adecuado durante su jornada laboral.

pigina 1 88

Lo _VI.REQUISITOS DEL.CARGO = - . oo ]
1. Dlploma de bachiller en cualquier modalidad
2. Licencia de conduccién B2 o C2.
3. Quince (15) meses de experiencia relacionada con la conduccion de vehiculos.
(@9 Alcaldfa municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopd Cundinamarca . }CQR B0 14001: 2675 -
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Repblica de Colombia
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé
Despacho Alcalde

DECRETO N.° -

C 2%@ )

“VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo '
Orientacidn a resultados. i e
Orientacion al usuario y al ciudadano. gealgiggncjees ]Ianigjogg?;:gg <
Compremiso con la Organizacion. Colaboracion pers '
Trabajo en equipo. . T
Adaptacion al cambio.

Conduétor 480 - 12

T s - I. IDENTIFICACION DELCARGO ..~~~ = =
NIVEL ASISTENCIAL

.| DENOMINACION DEL CARGO CONDUCTOR
CODIGO 480
GRADO ] 12
CANTIDAD DE CARGOS 1
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
NATURAILEZA DEL CARGO : Carrera Administrativa

~ TI.PROPGSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado de conformidad con las instrucciones recibidas por
el jefe inmediato, los procedimientos y reglamentos internos, acatando la

legislacién vigente aplicable y apoyar en la ejecucién de actividades operativas
cuando las necesidades del servicio lo requieran.

[ 1I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Conducir el vehiculo asignado de conformidad con los procedimientos
establecidos y acatando las normas vigentes en materia de transito y
transporte,

2. Realizar el transporte de personas y de objetos, de conformidad con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato o por quien este delegue

3. Responder por el buen uso, custodia, presentacién y mantenimiento oportuno
y adecuado del vehiculo asignado y reportar oportunamente dafios o pérdidas,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Asegurar la conservacion y mantenimiento de las condiciones mecénicas del
vehiculo a su .cargo y solicitar oportunamente las revisiones, arreglos y
reparaciones requeridas por el vehiculo, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

5. Dar cumplimiento a las dxrectnces establecidas para el uso de vehiculos en el
municipio.

6. Llevar el reglstro de verificacion de estado del vehlcuto de las érdenes de los
servicios y control de gasolina solicitados, de acuerdo con las Instrucciones
impartidas por la dependencia.

7. Realizar la revision técnico - mecénica preventiva del vehiculo asignado antes de
su movilizacion, para garantlzar un eficiente y seguro servicio de transporte.

L~ ’ - . . cuMPmIA
(@g Alealdia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sop6 Cundiramarca >CQR 180 14001: 2015
— Tetéfono: 5876644 — Fax. extension 624 " P CERTIFICADA
» X di ZOV.
icentec O o postal 231001 , N°. 562019001997

N, 5C-CER313325

Pagina 1 89



Republica de Colombiz
Departamento de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé
Despacho Alcalde

DECRETO N.°
-~ 220

8. Cumplir las actividades de entrega, reparto y demas tareas que se le
encomienden en concordancia con los objetivos y funciones de la entidad.

9. Verificar que los documentos del vehiculo asignado y los propios se encuentren
de conformidad con las disposiciones vigentes y en concordancia con. los
reglamentos.

10. Cumplir los procedlmlentos Y reglamentos de reglamento de Higiene y Seguridad
en el Trabajo.

11. Cumplir las labores de empaque, cargue, descargue, envio y despacho de

' paquetes, documentos vy sobres. ,

12, Vigilar 'y responder por la seguridad del vehiculo a su cargo e informar a quien
corresponda, sobre los accidentes e irregularidades ocurridos durante el
cumplimiento de sus funciones. _

13, Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demads
informacion a la que tenga acceso, respetando la confidencialidad del personal
que moviliza y de las situaciones de la dependencia. |

14, Gestionar tramites relacionados con los procesos de reclamacién ante las
aseguradoras con ocasion de accidentes de transito, asi como para la adquisicion
de repuestos y servicios de mantenimiento especial y/o reparacidén que requiera
el vehiculo de conformidad con las autorizaciones y 6rdenes del superaor
inmediato,

15. Cumplir con los horarios que garanticen una excelente prestacién del servicio y
permanecer en disponibilidad el tiempo que sea necesario cuando la necesidad
del servicio lo requiera, con el fin de cumplir oportunamente los compromisos de
la dependencia.

16. Apoyar las actividades logisticas y administrativas propias de.la dependencia-de
conformidad con las instrucciones recibidas por su jefe inmediato.

17. Las demas funciones por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

(

| - IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES L]

1." Normas de trénsito.

2. Manejo defensivo y seguridad vial.

3. Conduccién y mantenimiento automotriz.

4. Normas de transito y seguridad vial.

5. Cédigo de Policia ‘

6. Reglamento de higiene y seguridad en el trabajo
7. Codigo de Integﬂdad Institucional

l . . " . . V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES _ .. . |

1. Los servicios solicitados de conduccion se atienden oportunamente, conforme a
las instrucciones e indicaciones del superior inmediato.

2. Elvehiculo a su cargo es recibido, conducido y operado de acuerdo con las normas
de responsabilidad ambiental.

3. Los programas y actividades que desarrolla la dependencaa cuentan con el apoyo
y el aporte del Conductor para el logro de los objetivos del Plan de Accidn.

4. Los vehiculos son guardados diariamente en la hora v sitios que se le lndzquen el
superior inmediato.

5. Los servicios solicitados, se realizan conforme a las instrucciones e indicaciones
del superior inmediato.

6. Las personas, los elementos y/o los materiales son transportados a los sitios
conforme a las instruccienes que recibe,
L 7 compmm "
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7. Las relaciones de trabajo, con superlores y companeros se encuentran dentro de
las normas y valores establecidos.

8. Los equipos, herramientas e implementos asignados para el desempeno de sus
funciones, se les da un uso adecuado, de mantenimiento, reparacion y custodia,

9. Los elementos de proteccién, seguridad industrial y dotacién son portados
totalmente y con uso adecuado durante su jornada laboral.

~ VI.REQUISITOS DELCARGO . .~ . . . |

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad
2. Licencia de conduccién B2 o C2.

3. Nueve (9) meses de experiencia relacionada con la conduccién de vehiculos.

.. . VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = 4
COMUNES _ DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo :

Orientacion a resultados. Maneio de Ia Informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano. Relachones Inter ersonaie's
Compromiso con la Organizacion. Colaboracién P ;
Trabajo en equipo. T

Adaptacion al cambio. )

Auxiliar Administrativo 407 - 23

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL ASISTENCIAL .
DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 23
CANTIDAD DE CARGOS 02
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supemsron directa,
| NATURALEZA DEL CARGO Carrera

L. - .. S0 11, PROPOSITO PRINCIPAL . . .

Brindar asistencia administrativa y Iog:’si:ica conforme a las necesidades vy
prioridades de la dependencia.

|l . - III.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = = . B

1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que
le sean asignadas segin procedimientos y necesidades establecidas.

2. Realizar todas las actividades relacionadas con el control, organizacion,
clasificacién y mantenimiento del archivo de gestién de su dependencia,

aplicando las tablas de retencién documental, normatividad vigente de
archivo y demas procedimientos establecidos en el proceso de gestién
“documental. _
3. Recibir, revisar, radicar, clasificar vy distribuir la correspondencia
oportunamente de acuerdo con el procedimiento de gestién documental y
P —  comeania
(@0 Alcaldia unicipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca }CQR ©014001: 2015
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los sistemas de informacién establecidos. |

4. Llevar. y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero en los diferentes medios dispuestos por la Entidad
y responder por la exactitud de estos.

5. Realizar el control de términos, de las PQRS a traves del aplicativo de gestlon
documental.

6. Elaborar los actos administrativos y demas documentos que le asigne el jefe
inmediato, relacionados c¢on el cumplimiento de las funciones
administrativas de cada dependencia

7. Ejecutar las actividades logisticas y administrativas propias de la

- dependencia de conformidad con las instrucciones recibidas de su jefe
inmediato.

8. Hacer uso de los aplicativos tecnologlcos dlspuestos para la gestién de la
informacién de la dependencia.

9, Recopilar informacién y estadisticas para elaborar informes relacnonados con
ios temas a cargo de la dependencia gue le sean requeridos.

10. -Preparar 'y consolidar informes actas, certificaciones liquidaciones y
documentos de la dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

11. Proveer informacién asociada a la operacson de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestidn.

12. Elaborar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos, asignadas por
el jefe inmediato.

13. Ejecutar y gestionar los trdmites internos y externos que se requieran para
el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

14, Mantener bajo reserva la informacién a la que tenga acceso en virtud del
cumplimiento de las funciones asignadas

15. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la
implementacién, fortalecimiento y la mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién MIPG en la entidad.

16. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucién
de acciones para la mitigacién de los riesgos institucionales,

17. Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en temas
propios de la dependencia.

18. Ejecutar los protocolos de atencion y orientacién establecidos en el proceso
de atencién al ciudadano.

19. Atender y orientar al personal de la Alcaldia y a los visitantes por los diferentes
canales de atencion, conforme a los protocelos establecidos.

20. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

.. - IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o]

Estructura del Estado

Gestidn documental

. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.
Contabilidad basica

Ciudadano digital

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet),
Protocolo de servicio al ciudadano.

Técnicas de redaccion.

DNV WN
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES = = = .

1. La gestién de archivo y correspondencia se realiza conforme a normatlvsdad y
~ procedimientos establecidos por la entidad.

2. Los registros técnicos, administrativos y financieros se mantienen
actualizados con exactitud _

3. Las informes actas, certificaciones liquidaciones y documentos de la
dependencia son elaborados técnicamente. _

4. El personal de la Alcaldia y los . visitantes son atendidos conforme a los
protocolos de atencién y orientacién establecidos.

... - VLREQUISITOS DEL CARGO . - .

1. Diploma de bachiller en'cua!.quier modalidad.
2. Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada.

L < " VIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . . ]

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organlzac:on
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Manejo de la Informacién.
Relaciones Interpersonales.
Colaboracion.

Auxil?ar. Administrativo 407 - 22

Sl et ST IDENTIFICACION DEL CARGO. o =0
NIVEL - ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO L 407
GRADO 22
CANTIDAD DE CARGOS. . 1 '
UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIQOR INMEDIATO Quien ejerza Ia supervisidn directa.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera

| .. 7 ¢ IIPROPOSITO PRINCIPAL - . .. - = = |

Brindar asistencia administrativa y logistica conforme a las necesidades y
prioridades de la dependencia.

LTI DESCRIPCION DE FUNCIONES' ESENCIALES - Coeon]

1. Apovyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que

le sean asignadas segln procedimientos y necesidades establecidas
2. Realizar todas las actividades relacionadas con el control, organizacién,
clasificacién y mantenimiento del archivo de gestién de su dependencia,
aplicando las tablas de retencién documental, normatividad vigente de
—— - comparia
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archivo y demés procedimientos establecidos en el proceso de gestién
documental. ‘

3. Organizar, clasificar y entregar en términos de veracidad y oportunidad la
informacidn solicitada para la presentacidon de informes a cargo de la
dependencia.

4. Ejecutar y gestionar los tramates internos v externos que se requieran para

- el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

5. Elaborar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos, asignados por
el jefe inmediato.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caradcter técnico,
administrativo y financiero responder por [a exactitud de estos.

7. Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia
oportunamente de acuerdo con el procedimiento de gestlon documental y
los sistemas de informacién establecidos.

8. Preparar y consolidar informes actas, certificaciones liquidaciones vy
documentos de la dependencia de acuerdo con’las instrucciones recibidas.

9. Realizar el control de términos, de las PQRS a través del aplicativo de gestién
documental. ‘

10. Elaborar los actos administrativos y demas documentos que le asigne el jefe
inmediato, relacionados con el cumplimiento de las funciones .
administrativas de cada dependencia.

11. Ejecutar las actividades logisticas y administrativas propias de la
dependencia de conformidad con las instrucciones recibidas de su jefe
inmediato.

12. Hacer uso de los aplicativos tecnoldgicos dispuestos para la gestlon de la
informacion de la dependencia. _

13. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la
implementacién, fortalecimiento y la mejora continua del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién MIPG en la entidad.

14. Mantener bajo reserva la informacién a la que tenga acceso en virtud del
cumplimiento de las funciones asignadas

15. Ejecutar los protocolos de atencién y orientacién establecidos en el proceso
de atencién al ciudadano.

16. Atender y orientar al personal de la Alcaldia y a los visitantes por los
diferentes canales de atencién, conforme a los protocolos establecidos.

17. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -7 1

1. Estructura del Estado.

2. Gestidon documental

3. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

4, Contabilidad basica

5. Ciudadano digital

6. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

7. Protocolo de servicio al ciudadano.

8. Técnicas de redaccion.

e —_— - comPasin
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|~ . - V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . . ]

1. La gestién de archivo y correspondencia se realiza conforme a normatividad y
procedimientos establecidos por fa entidad.

2. Los registros técnicos, administrativos y financieros se mantienen actualizados
con exactitud _

3. Lasinformes actas, certificaciones liquidaciones y documentos de la dependencia.
son elaborados técnicamente.

4. El personal de la Alcaldia y los visitantes son atendidos conforme a los protocolos
de atencion y orientacién establecidos.

oL VI REQUISITOS DEL CARGO =~ -

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
2. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

. VII. COMPETENCIAS COM PO RTAM ENTALES

- COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo. ~
Adaptacion al cambio.

Manejo de la Informacion.
Relaciones Interpersonales.
Colaboracién.

Auxiliar Administrativo 407 - 20

S ‘1. IDENTIFICACION DEL CARGO -

| NIVEL . , ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO.
CODIGO 407
GRADO - : - |20
CANTIDAD DE CARGOS 10
UBICACION / DEPENDENCIA - Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera

L.~~~ . ILPROPGSITOPRINCIPAL |

Brindar asistencia administrativa vy Iogtstlca conforme a las necesidades y
prioridades de la dependenaa :

. .~ T IIL DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = |

1. Apovyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que

le sean asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas
2. Realizar todas las actividades relacionadas con el control, organizacién,
clasificacién y mantenimiento del archivo de gestion de su dependencia,
aplicando las tablas de retencién documental, normatividad vigente de
L : ’ ‘ | cOmBANIA
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archivo y demas procedzmlentos establecidos en el proceso de gestidn
documental.

3. Organizar, clasificar y entregar en términos de veracidad y oportunidad la
informacién solicitada para la presentacién de informes a cargo de la
dependencia.

4. Ejecutar y gestionar los tramites internos y externos que se requieran para
el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

5. Elaborar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos, asignados por
el jiefe inmediato.

6. Llevar y mantener actualizados- los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero responder por la exactitud de estos.

7. Recibir, revisar, - radicar, clasificar y distribuir la correspondencia
oportunamente de acuerdo con el procedimiento de gestién documental y
los sistemas de informacién establecidos.

8. Preparar y consclidar informes actas, certificaciones I[quldacmnes \%
documentos de la dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Realizar el control de términos, de Ias PQRS a traves del aplicativo de gestién
documental. \

10. Elaborar los actos administrativos y demés documentos que le asigne el jefe
inmediato, relacionados con el cumplimiento de las funciones
admzmstratzvas de cada dependencia.

11. Ejecutar las actividades logisticas v. admlmstratlvas propias de la
dependencia de conformidad con las instrucciones recibidas de ‘su.jefe
inmediato.

12. Hacer uso de los apEzcatlvos tecnolégicos dispuestos para Ia gest;on de .la
informacién de la dependencia.

13. Cumplir a cabalidad con los lineamientos v estrategias encaminadas para la
implementacién, fortalecimiento y la mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG en la entidad.

14. Mantener bajo reserva la informacién a la que tenga acceso en wrtud del
cumplimiento de las funciones asignadas

15. Ejecutar los protocolos de atencion y or[entacmn establecndos en el proceso de
atencién al ciudadano.

16. Atender y orientar al personal de la Alcaldia y a los visitantes por los diferentes
canales de atencién, conforme a los protocolos establecidos. -

17. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y. el drea de desempefio.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - ... . |

1. Estructura del Estado.
-2. Gestién documental “

3. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

4, Contabilidad bésica

5. Ciudadano digital

6. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

7. Protocolo de servicio al ciudadano.

8. Técnicas de redaccidn.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .~ - = |

1. La gestidn de archivo y correspondencia se realiza conforme a normatividad y
. procedimientos establecidos por’la entidad.
2. Los registros técnicos, administrativos y financieros se mantienen actualizados
~ ¢con exactitud ‘
3. Las informes actas, certificaciones liquidaciones y documentos de la
dependencia son elaborados técnicamente.
4. El personal de la Alcaldia y los visitantes son atendidos conforme a los
protocolos de atencién y orientacién establecidos.

Lo . 7 VIREQUISITOS DEL CARGO

1. Dipioma de bachiller en cualquier modalidad.
2. Veintidn (21) meses de experiencia relacionada.

- VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i = . . .

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo "

Orientacidn a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Manejo de la Informacion.
Compromiso con la Organizacion. Relaciones Interpersonales.
Trabajo en equipo. Colaboracién,

Adaptacion al cambio.

Auxiliar Administrativo 407 - 18

oot e T, IDENTIFICACION DEL CARGO - o o
NIVEL , ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407 '
GRADO 18 -

CANTIDAD DE CARGOS , 7

UBICACION / DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo
SUPERIOR INMEDIATO . Quien ejerza la superw5|on directa,
NATURALEZA DEL CARGO Carrera

. I1. PROPOSITO PRINCIPAL .~ - =+ . . . .|

Brindar asistencia administrativa 'y logistica conforme a las neces:dades Y
prlorldades de la dependencia.

~ II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que

le sean asignadas segtlin procedimientos y necesidades establecidas
2. Realizar todas las actividades relacionadas con el control, orgamzaaon
clasificacién y mantenimiento del archivo de gestién de su dependencia,
aplicando las tablas de retencién documental, normatividad vigente de
L N compmu\ g
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archivo y demas procedimientos establecidos en el proceso de gestidn
documental.

3. Organizar, clasificar y entregar en términos de veracidad y oportunidad la-
informacion’ solicitada para la presentacion de informes a cargo de la
dependencia.

4, Ejecutar y gestionar los tramites internos y externos que se requieran para
el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

5. Elaborar las respuestas a las peticiones, quejas Yy reclamos, a5|gnados por
el jefe inmediato.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter tecmco,

. administrativo y financiero responder por la exactitud de estos.

7. Recibir, revisar, radicar, clasificar y distribuir la correspondencia
oportunamente de acuerdo con el procedimiento de gestién documental y
los sistemas de informacién establecidos.

8. Preparar y consolidar informes actas, certificaciohes liquidaciones vy
documentos de la dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Realizar el control de términos, de las PQRS a través del aplicativo de gestién
documental.

10. Elaborar los actos administrativos y demas documentos que le asigne el
jefe inmediato, relacionados con el cumplimiento de las funciones
administrativas de cada dependencia.

11. Ejecutar [as actividades logisticas y administrativas propias de la
dependencia de conformidad con las instrucciones recibidas de su jefe
inmediato.

12. Hacer uso de los aplicativos tecnoldgicos d|spuestos para la gestién de la -
informacién de la dependencia.

13. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la
implementacién, fortalecimiento y la mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestién MIPG en la entidad.

14. Mantener bajo reserva la informacién a la que tenga acceso en virtud
del cumplimiento de las funciones asignadas

15. Ejecutar los protocolos de atencién y orientacién establecidos en el proceso
de atencidn al ciudadano.

16. Atender y orientar al personal de la Alcaldia y a los visitantes por los diferentes
canales de atencién, conforme a los protocolos establecidos.

17. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

|- . IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = o]

1. Estructura del Estado.

2. Gestion documental

3. Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

4. Contabilidad bésica

5. Ciudadano digital :

6. Manejo de herramientas ofiméticas (Office e internet)..
7. Protocolo de servicio al ciudadano. ’

8. Técnicas de redaccidn.

e ' N 7 chpAﬂiA R
(@9 Alcaldia mu.mc;pal carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca ‘ >CQR 150 14001 2015
— . Teléfono: 5876644 — Fax. extension 624 ‘-m CERTIFICADA

icontec oo paroar % N°. SG-2019001997

N°, SC-CER313325

Pagina 1 9 8



Republica de Colombia
Departamenio de Cundinamarca
Alealdia Municipal de Sopd

Despacho Alcalde

DECRETO N.°

(--220

oo o0 Vo CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES |

1. La gestidn de archivo y correspondencia se realiza conforme a normatividad y
procedimientos establecidos por la entidad.

2. Los registros técnicos, administrativos y financieros se mantienen actualizados
con exactitud _

3. Las informes actas, certificaciones liquidaciones y documentos de la
dependencia son elaborados técnicamente, '

4. El personal de la Alcaldia y los visitantes son atendidos conforme a los
protocolos de atencién y orientacién establecidos,

s VI REQUISITOS DELCARGO- -~ ...

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
2. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada.

... . VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . |

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
" Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano. Manejo de la Informacion.
Compromiso con la Organizacién. Relaciones Interpersonales.
Trabajo en equipo. Colaboracién.

Adaptacion al cambio.

Auxiliar Administrativo 407 - 16

cois o o T IDENTIFICACION DEL CARGO oo
NIVEL ASISTENCIAL . -
DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
cODIGO - - 407 '

GRADO - - |16

CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa,
NATURALEZA DEL CARGO Carrera

L. ... ... II.PROPOSITO PRINCIPAL - . |

Apoyar la realizacién de actividades de caracter administrativo y logistico
conforme a las necesidades y prioridades de la dependencia, mediante la

participacion en los procesos y aplicacién de los procedimientos de las
dependencias manera eficiente y oportuna. :

| . . IT1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ] o
1. Realizar todas las actividades relacionadas con el control, organizacion, i
clasificacidén y mantenimiento del archivo de gestién de su dependencia, =
aplicando normatividad vigente de archivo y demas procedimientos B
’ =W
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establecidos en el proceso de gestién documental.

2. Organizar, clasificar y entregar en términos de veracidad y oportunldad la
informacion solicitada para la presentacién de informes a cargo de la
dependencia.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y responder por la exactitud de estos.

4. Apoyar la recepcion, revision, radicacidn, clasificacién y distribucién de la
correspondencia en forma oportuna de acuerdo con el procedimiento de
gestién documental y los sistemas de informacién establecidos.

5. Ejecutar y gestionar los tramites internos y externos que se requieran para el
cumplimiento de las funciones de la dependencia. '

6. Ejecutar las actividades logisticas y administrativas propias de la dependencia
de conformidad con las instrucciones recibidas por su jefe inmediato.

7. Adelantar trabajos de mantenimiento, adecuacion, remodelacién y reparaaones
locativas en las instalaciones de la admmlstraaon municipal.

8. Hacer uso de los aplicativos tecnolodgicos d:spuestos para la gestién de la
informacion de la dependencia.

9. Mantener bajo reserva la informacién a la que tenga acceso en virtud del
cumplimiento de las funciones asignadas.

10.Ejecutar los protocolos de atencidén y orientacién establecidos en el proceso
de atencién al ciudadano. _ _

11.Atender, orientar y servir a los usuarios internos y externos cumpliendo altos
estandares de amabilidad, eficiencia, cercania y calidad

12.Las demas que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la natura]eza del cargo y el area de desempefio.

P IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = .

Estructura del Estado. -
Gestidén documental ' -
Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

Ciudadano digital

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e mtemet)

Protocolo de servicio al ciudadano,

Técnicas de redaccion.

Noak W

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ... . ]

1. La gestidon de archivo y correspondencia se realiza conforme a normatividad y

procedimientos establecidos por la entidad.
- 2. Los registros técnicos, administrativos y financieros se mantienen actualizados

con exactitud

3. las informes actas, certificaciones liquidaciones y documentos de Ia
dependencia son elaborados técnicamente. .

4, El personal de la Alcaldia y -los visitantes son atendidos conforme a los
protocolos de atencién y orientacion establecidos.

. VI.REQUISITOS DELCARGO . = .. . ..

Pigina 2 0 0

1. Diploma de bachiller en cualguier modalidad.

2. Quince (15) meses de experiencia o relacionada.
T ) ) . L . ‘ COMPARA
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" VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

'COMUNES . DEL NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Manejo de la Informacién.
Orientacién a resultados. Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario v al ciudadano. Colaboracion.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en equipo,
Adaptacién al cambio.,

Auxiiiar Administrativo 407 - 14

e - 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL ‘ ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407

GRADO 14

CANTIDAD DE CARGOS 1

UBICACION / DEPENDENCIA | Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO - Quien ejerza la supervision directa.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera ‘

| s o IL.PROPOSITOPRINCIPAL =~ .. |

Brindar asistencia administrativa y logistica conforme a Ias necesidades vy
prioridades de la dependencia.

Lo 111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES S

1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le
sean asignadas segUin procedimientos y necesidades establecidas

2. Realizar todas las actividades relacionadas con el control, organizacion,

- clasificacién- y mantenimiento del archivo de gestién de su dependencia,
aplicando las tablas de retencién documental, normatividad vigente de archivo
y demas procedimientos establecidos en el proceso de gestion documental.

3. Organizar, clasificar y entregar en términos de veracidad y oportunidad la
informacién solicitada para la presentacién de informes a cargo de la
dependencia,

4. Ejecutar y gestionar los tréamites internos y extemos gue se requieran para el
cumplimiento de las funciones de la dependencia. '

5. Elaborar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos aS|gnados por el

' jefe inmediato.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter . técnico,.
administrativo y financiero responder por la exactitud de estos.

7. Recibir, revisar, radicar, clasificar vy distribuir la correspondencia

oportunamente de acuerdo con el procedimiento de gestién documental y ios
sistemas de informacion establecidos.
8. Preparar y consolidar informes actas, certificaciones hquadamones y documentos
- de la dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.
o ) ) . compafia
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9. Realizar el control de términos, de las PQRS a través del aplicativo de gestién
documental.

10.Elaborar los actos administrativos y demas documentos que le asigne el Jefe
inmediato, relacionados con el cumplimiento de las funciones administrativas de
cada dependencia.

11.Ejecutar las actividades logisticas y administrativas propias de la dependencia de
conformidad con las instrucciones recibidas de su jefe inmediato,

"~ 12,Hacer uso de los aplicativos tecnoldgicos dispuestos para la gestion de la

informacién de la dependencia.
13.Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la
implementacion, fortalecimiento y la mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG en la entidad.
14.Mantener bajo reserva la informacién a la que tenga acceso en virtud del
cumplimiento de las funciones asignadas
15.Ejecutar los protocolos de atencién y orientacion establecidos en el proceso de
_ atencion al ciudadano,
16.Atender y orientar al personal de la Alcaldia y a los visitantes por los diferentes
canales de atencién, conforme a los protocolos establecidos.
17.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

[ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura de! Estado.

Gestién documental

Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.
Contabilidad basica

Ciudadano digital

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
Protocolo de servicio al ciudadano.

Técnicas de redaccion.

NGO hWN =

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES. = =" .. @ .0 T

1. La gestién de archivo y correspondencia se realiza conforme a normatividad y

procedimientos establecidos por la entidad.
- 2. Los registros técnicos, administrativos y financieros se mantienen actuallzados

con exactitud

3. Las informes actas, CEi’tlflCElCIOﬂES liguidaciones y documentos de la dependencia
son elaborados tecmcamente

4. El personal de la Alcaldia y los visitantes son atendidos conforme a ios protocolos
de atencién y orientacidon establecidos.

. VL.REQUISITOS DEL CARGO "~ .' - . .. .0 o ]

1. Diplema de bachiller en cualquier modalidad.
2. Doce (12) meses de experiencia relacionada.

o ' : compaRls
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. . VIIL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Manegjo de la Informacion.
Orientacion a resultados. _ Relaciones Interpersonales.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Colaboracién.

Compromiso con la Organizacmn
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Auxiliar Administrativo 407 - 12

T - -I.IDENTIFICACION DELCARGO . .. .
NIVEL _ | ASISTENCIAL ‘
DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407

GRADO 12

CANTIDAD DE CARGOS 2

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

[ 7 IL. PROPBSITO PRINCIPAL G T e

Brindar asistencia administrativa y logistica conforme a las necesidades y
prioridades d_e la dependencia.

.+ TI1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = . . |

1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que le
sean asignadas segin procedimientos y necesidades establecidas.

2. Realizar todas las actividades relacionadas con el control, organizacion,
clasificacion y mantenimiento del archivo de gestién de su dependencia,
aplicando las tablas de retencién documental, normatividad vigente de
archivo y demas proced:mlentos establecidos en el proceso de gestlon
documental.

3. Organizar, clasificar y entregar en términos de veracidad y oportunidad la

- informacién solicitada para la presentacron de mformes a cargo de la
dependencia.

4. Ejecutar y gestionar !os tramites mternos y externos’ que se requieran para
el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

5. Elaborar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos, a5|gnados por el
jefe inmediato. _

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,

- administrativo y financiero responder por la exactitud de estos.

7. Recibir, revisar, radicar, clasificar distribuir la correspondencia
¥
oportunamente de acuerdo con el procedimiento de gestién documental y
los sistemas de :nformac;on establecidos.
—— : ) coMPAN[A
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8. Preparar y consolidar informes actas, certificaciones liquidaciones vy

- documentos de la dependencia de acuerdo con las ihstrucciones recibidas.

9. Realizar el control de términos, de las PQRS a través del aplicativo de gestlon

~documental.

10. Elaborar los actos admmlstrativos y demds documentos que le asigne el ]efe
inmediato, relacionados con el cumplimiento de las funciones administrativas
de cada dependencia.

11. Ejecutar las actividades logisticas y admijnistrativas propias de la
dependencia de conformidad con las instrucciones recibidas de su jefe
inmediato.

12. Hacer uso de los aplicativos tecnoldgicos dispuestos para la gestlon de la
informacion de la dependencia.

13. Cumpiir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la
implementacion, fortalecimiento y la mejora continua del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién MIPG en la entidad.

14. Mantener bajo reserva la informacion a la que tenga acceso en virtud dej
cumplimiento de las funciones asignadas

15. Ejecutar los protocolos de atencidn y orientacién estabiemdos en el proceso
de atencién al ciudadano. R

16. Atender y orientar al personal de la Alcaldia y a los visitantes por los
diferentes canales de atencién, conforme a los protocolos establecidos. ‘

17. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

- con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

| . . . IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . i . = |

Estructura del Estado.

Gestidn documental

Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.
Ciudadano digital

Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
Contabilidad basica

Protocolo de servicio al ciudadane.

Técnicas de redaccion.

ONOUTEWNE

s 2l - V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES: = @ 0w o0 |

1. La gestfon de archlvo y correspondencia se realiza conforme a normatmdad v
procedimientos establecidos por la entidad.

2. Los registros técnicos, administrativos y financieros se mantienen actuallzados
con exactitud

3. Las informes actas, certificaciones liquidaciones y documentos de la
dependencia son elaborados técnicamente.

4. El personal de la Alcaldia y los visitantes son atendidos conforme a los
protocolos de atencién y orientacion establecidos.

VI REQUISITOS DEL CARGO it i i o]

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
2. Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
— : . . o . . ) | compasia .
{@‘9 Alealdia municipal, carrera 3 No 2-45 Parque principal, Sopé Cundinamarca >CQR 50 44001 25
St . Teléfono: 5876644 —~ Fax. extensién 624 - CERTIFICADA
i{: oniec www.sopo-cundipamarca.gov.co

v Cédigo postal 251001 _ N°. $6-2019001997

Pigina 2 0 4‘



Republica de Colombia
Departamenio de Cundinamarca
Alcaldia Municipal de Sopé

Despacho Alcalde

i ".;;-.:.VII."COMPETENCIAS:CO‘MPO-RTA_MENTALES

COMUNES - ' DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo ' Manejo de la Informacién.
Orientacién a resultados. _ Relaciones Interpersonales,

Orientacién al usuario y al ciudadano. | Colaboracion.
- Compromiso con la Organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

- Auxiliar Administrativo 407 - 11

A 1. IDENTIFICACION DEL CARGO -

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO , 407 -

GRADO 11

CANTIDAD DE CARGOS 2

UBICACION / DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa
| . 7.7 11 PROPOSITO PRINCIPAL - =

Brindar asistencia administrativa y logistica conforme a las necesidades vy
prioridades de la dependencia.

|~ " TII. DESCRIPCION DE FUNCIONES -_ESENCIAL'ES'- O AT

1. Apoyar el desarrollo de las actividades admmlstratxvas de la dependenaa que
le sean asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas

2. Realizar todas las actividades relacionadas con el control, organizacién,
clasificacién y mantenimiento del archivo de gestion de su dependencia y de
su secretaria, aplicando las tablas de retencién documental, normatividad
vigente de archivo y demés procedimientos establecidos en el proceso de
gestién documental.

3. Organizar, clasificar y entregar en términos de veracidad y oportunidad la
informacién solicitada para la presentacién de informes a cargo de la
dependencia. -

"4, Ejecutar y gestionar los trémites internos y externos que se requieran para
el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

5. Elaborar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos, asignados por el
jefe inmediato.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero responder por la exactitud de estos.

7. Apoyar la recepcidn, revisién, radicacidn, clasificacién y distribucién de la
correspondencia en forma oportuna de acuerdo con el procedimiento de

gestién documental y los sistemas de informacién establecidos.
8. Apoyar la preparacién y consolidacién de informes y documentos de la
dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.
9. Realizar el control de términos, de las solitudes que se tramiten al interior
: se la dependencia a través del aphcatlvo de gestidén documental.
—— : o coMPmlA
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10. Apoyar la elaboracién de actos admmlstratlvos y demas documentos que le
asigne el jefe inmediato, relacionados con el cumplimiento de las funciones
administrativas de cada dependencia,

11. Ejecutar las actividades logisticas y administrativas propias de Ia
dependencia de conformidad con las instrucciones recibidas de su jefe
inmediato. _

12. Hacer uso de los aplicativos tecnolégicos dispuestos para la gestidn de la
informacion de la dependencia.

13. Cumpliir a cabalidad con los Imeamlentos y estrategias encaminadas para la
implementacion, fortalecimiento y la mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestiéon MIPG en la entidad.

14. Mantener bajo reserva la informacién a la que tenga acceso en virtud del
cumplimiento de las funciones asignadas _

15. Ejecutar los protocolos de atencién y orientacién establecidos en el proceso
de atencién al ciudadano. .

16. Atender y orientar al personal de la Alcaldia y a los visitantes por los diferentes
canales de atencién, conforme a los protocolos establecidos.

17. Las demas que le sean a5|gnadas por su jefe inmediato y gue estén acordes con
la naturaleza del cargo y el érea de desempefio.

E' R - IV..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Estructura del Estado.

Gestion documental

Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.
Contabilidad basica

Ciudadano digital

Manejo de herramientas ofimaticas (Offﬁce e internet).
Protocolo de servicio al ciudadano.

Técnicas de redaccion.

N R WNE

2. V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . 0 i)

1. La gestion de archivo y correspondencia se realiza conforme a normatividad y
procedimientos establecidos por la entidad. .

2. Los registros técnicos, administrativos y financieros se mantienen actualizados
con exactitud . '

3. Lasinformes actas, certificaciones liquidaciones y documentos de la dependencia
son elaborados técnicamenite.

4. El personal de la Alcaldia y los visitantes son atendidos conforme a los protocolos
de atencion y orientacién establecidos.

_VI. REQUISITOS DEL CARGO - ' = i ]

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
2. Seis (6) meses de experiencia relacionada.

e, ) N mm
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~ VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO 7
Aprendizaje Continuo - ‘
Orientacidn a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano. ' Manejo de la Informacion.
Compromiso con la Organizacién. Relaciones Interpersonales.
Trabajo en equipo. Colaboracién.

Adaptacion al cambio.

Auxiliar Administrativo 407 - 10

i 0 TCIDENTIFICACION DEL CARGO e
NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL CARGO AUXILIAR DE ADMINISTRATIVO
CcODIGO | 407

GRADO 10

CANTIDAD DE CARGOS 1 ~

UBICACION / DEPENDENCIA _ : Donde se-ubigue el cargo
SUPERIOR INMEDIATO Quien ejerza la supervision dlrecta
NATURALEZA DEL CARGO Carrera Administrativa

L. .. .~ ILPROPOSITOPRINCIPAL ..

Brindar asistencia administrativa y Eoglstlca conforme a las necesidades y prioridades
de la dependenaa :

[~ 1IL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e

1. Apoyar el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia que
le sean asignadas segun procedimientos y necesidades establecidas

2. Realizar todas las actividades relacionadas con el control, organizacién,
clasificacién y mantenimiento del archivo de gestién de su dependencia y de .
su secretaria, aplicando las tablas de retencién documental, normatividad
vigente de archivo y demas procedtmlentos establecidos en el proceso de

- gestidén documental.

3. Organizar, clasificar y entregar en términos de verac1dad y oportunidad la
informacion solicitada para la presentacién de .informes a cargo de la
dependencia.

4. Ejecutar y gestionar los tramites internos y externos que se requieran para
el cumplimiento de las funciones de la dependencia. '

5. Elaborar las respuestas a las peticiones, quejas y reclamos, asignados por el

- jefe inmediato. _

6. Llevar y mantener actua!:zados los registros de caracter técnico,
administrativo y financiero responder por la exactitud de estos.

7. Apoyar la recepcidn, revisién, radicacién, clasificacién y distribucion de la

: correspondencia en forma oportuna de acuerdo con el procedimiento de

gestién documental Y los sistemas de informacién establecidos.

8. Apoyar la preparacidon y consolidacién de informes y documentos de la

dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Realizar el control de términos, de las solitudes que se tramiten aI interior
o - . . :  comaia -
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-se la dependencia a través del apiicativo de gestidon documental.

10. ‘Apoyar la elaboracién de actos administrativos y demas documentos que le
asigne el jefe inmediato, relacionados con el cumplimiento de las funciones
administrativas de cada dependencia.

11. Ejecutar las actividades logisticas y administrativas propias de la
dependencia de conformidad con las instrucciones recibidas de su jefe
inmediato.

12, Hacer uso de los aplicativos tecnoldgicos dispuestos para la gestién de la
informacién de la dependencia.

13, Cumplir a2 cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la

- implementacion, fortalecimiento y la mejora continua del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion MIPG en la entidad.

14. Mantener bajo reserva la informacion a la que tenga acceso en virtud del
cumplimiento de las funciones asignadas

15. Ejecutar los protocolos de atencidn y orientacién establecidos en el proceso
de atencién al ciudadano.

16. Atender y orientar al personal de la Alcaldia y a los visitantes por los diferentes
canales de atencién, conforme a los protocolos establecidos. _

17. Las demas que le sean amgnadas por su jefe inmediato y que estén acordes .

_con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

e +IV..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES S —|
Estructura del Estado.

Gestién documental

Técnicas en archivo y manejo de correspondencia.

Contabilidad basica

Ciudadano digital

Manejo de herramientas ofimaticas (Office & internet).

Protocolo de servicio al ciudadano.

Técnicas de redaccion.

-@N@M%wwrd

: - M. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES . RETR AR —|

La gestlon de archlvo y correspondencia se realiza conforme a normat|V|dad Y

procedimientos establecidos por la entidad.

2. Los registros técnicos, administrativos y fmanc;eros se& mantienen actuahzados
con exactitud

3. Las informes actas, certificaciones fiquidaciones y documentos de la
dependencia son elaborados técnicamente.

4, Elpersonal de la Alcaldia y los visitantes son atendidos conforme a los protocolos

de atencién y orientacion establec:dos

L Tl VI. REQUISITOS DEL CARGO e
1 Dlp!oma de bachsiier en cualguier modalidad. ‘
2 Tres (3) meses de experiencia laboral o relacionada.

-~ VII.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 7
COMUNES DEL NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo ‘
Orientacion a resultados. ,
Orientacién al usuario y al ciudadano. Manejo de la Informacion.
Compromiso con la Organizacion. Relaciones Interpersonales.
Trabajo en equipo. Colaboracion.
Adaptacién al cambio. :
S . commﬂm N
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ARTICULO SEPTIMO. Requisitos determinados en normas especiales. De
conformidad con el Articulo 2.2.3.6 del Decreto 1083 de 2015, para el ejercicio de
los empleos correspondientes a los diferentes niveles jerérguicos, que tengan.
requisitos establecidos en la Constitucién Politica o en la ley, se acreditarén los alli

sefialados, sin que sea posible modificarios o adicionarlos en los manuales especificos
de funciones y de competencias laborales. ‘

ARTICULO OCTAVO. Requisitos ya acreditados. Los funcionarios que en su
momento acreditaron los requisitos de estudio y experiencia anteriores a los exigidos
en.el presente Decreto, continuaran vinculados en los empleos de los cuales son
titulares, hasta su retiro. - '

ARTICULO NOVENO. Competencias Comportamentales. Las competen_cias
comportamentales de los servidores publicos de la Administracién Central del

Municipio de Sopd, son las sefialadas en los Articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto
1083 de 2015. : ) ‘

ARTicuLO DECIMO. Equivalencias entre estudios y experiencia. Para los
empleos pertenecientes a los diferentes niveles jerarquicos las equivalencias entre
estudios y experiencia seran las establecidas en el Decreto 785 de 2005.

ARTiCULO_DéCIMO PRIMERO. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su
expediciébn, para situaciones. administrativas futuras y deroga las demas
disposiciones que le sean contrarias, especialmente, el Decreto municipal N.© 061 de
2021 Por el cual se adopta el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Especificas de los empleados de la planta de cargos de la Alcaldia Municipal de Sopé”
y sus modificaciones, asi como todo acto que le sea contrario.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
P . : A NT LR Tl C o
Dado en el Municipio de Sop6, Cundinamarca, el 2 &&C 2047
»
MIGUEL ALEJANDRO RICO SUAREZ
Alcalde Municipal de Sopé
Aprobé: Abg. Danie} Alejandro Marin Valencia — Jefe oﬁciha asesora Juridica y de Contratacion
Revisd: Oscar Javier Pefia Mufioz - Asesor juridico Externo Secretaria Desarrollo Instituciona
Revisd: Dr, Segundo H. Sanabriz Alaredn - Secretario de Desarrollo Institucionaldd
Proyecto: Daniel Moreno - Técnice Administrativo (E) Secretaria de Desarrolio 1 stitucion@z
— ' : . compmm
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