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PLANTA DE CARGOS TEMPORALES  DE LA ALCALDÍA DE MANIZALES”

Planta de empleos de la Administración Central Municipal, los siguientes empleos de carácter temporal hasta el 31 de diciembre de 2019:

Adscritos al Despacho del Alcalde – Unidad de Prensa:

	 No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Profesional Universitario 
	219
	09

	5
	Técnico Operativo
	314
	07

	1
	Técnico Operativo
	314
	05


Adscritos a la Secretaría de Servicios Administrativos:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	4
	Auxiliar Administrativo     
	407
	04

	1
	Profesional Universitario
	219
	02

	1
	Profesional Universitario
	219
	03

	1
	Profesional Universitario
	219
	05


Adscritos  a la Secretaría Tránsito y Transporte:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	3
	Profesional Universitario
	219
	01

	1
	Conductor
	480
	04


Adscritos  a la Secretaría de Gobierno:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	4
	Profesional Universitario
	219
	01

	1
	Profesional Universitario
	219
	02

	1
	Auxiliar Administrativo
	407
	04

	4
	Operario
	487
	01


Adscritos  a la Secretaría del Medio Ambiente:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Profesional Universitario
	219
	03

	34
	Operario
	487
	01


Adscritos  a la Secretaría de Hacienda:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	7
	Profesional Universitario
	219
	01

	1
	Técnico Operativo
	314
	02

	8
	Auxiliar Administrativo
	407
	04


Adscritos  a la Secretaría de Salud Pública:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Profesional Universitario
	219
	05

	1
	Técnico Operativo
	314
	06


Adscritos  a la Secretaría de Educación:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	41
	Técnico Operativo
	314
	05

	13
	Auxiliar Administrativo
	407
	01


Adscritos  a la Secretaría de Desarrollo Social:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	2
	Profesional Universitario
	219
	01

	4
	Técnico Operativo
	314
	05

	5
	Auxiliar Administrativo
	407
	04


Adscrito a la Secretaría del Deporte:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Técnico Operativo
	314
	06

	1
	Técnico Operativo
	314
	03

	1
	Profesional Universitario
	219
	01


Adscritos  a la Secretaría de Planeación:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Profesional Universitario
	219
	07

	3
	Profesional Universitario
	219
	03

	5
	Técnico Operativo
	314
	07

	3
	Técnico Operativo
	314
	05

	1
	Técnico Operativo
	314
	06

	1
	Auxiliar Administrativo
	407
	04


ARTÍCULO 2º.  
Los empleos creados en el artículo anterior tendrán asignadas las siguientes funciones:

DESPACHO DEL ALCALDE – UNIDAD DE PRENSA

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional 

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	09

	NUMERO DE CARGOS
	Uno (1)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Despacho Alcalde – Unidad de Divulgación y Prensa

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Líder de Proyecto 

	II. AREA FUNCIONAL – DESPACHO ALCALDE – UNIDAD DE PRENSA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar la Unidad de Divulgación y Prensa en la producción, edición y difusión de la información que se  genera en las diferentes actividades programadas y eventos que realiza la Alcaldía de Manizales y en las Secretarias de Despacho  y coordinación, planificación y seguimiento del plan de medios en lo referente a las campañas que desarrollará la Alcaldía de Manizales, al igual que la coordinación y la planificación con las entidades descentralizadas. 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Manejar, revisar y actualizar la información en las Redes Sociales.

	2. Administrar el perfil en Facebook de la Alcaldía y del Señor Alcalde, compartiendo las noticias de los boletines, imágenes, haciendo seguimiento a las publicaciones y comentarios que hacen los seguidores.

	3. Hacer difusión en el Facebook de la Alcaldía y del Señor Alcalde, de las campañas que se realizan.

	4. Informar por Twitter sobre los diferentes acontecimientos en la Ciudad.

	5. Desarrollar estrategias de comunicación y planteamiento de campañas que conduzcan a la efectividad y fortalecimiento de las actividades realizadas en las diferentes Secretarías.

	6. Hacer difusión  de todas las actividades que se realicen en la Administración Municipal. 

	7. Realizar la organización de los eventos como inauguraciones, lanzamientos, ruedas de prensa, recorridos, seminarios, foros, entre otros, que se realicen a través de las diferentes Secretarías.

	8. Actualizar semanalmente la información de los eventos que se van a realizar para brindar el  acompañamiento y realizar las gestiones necesarias para su buen desarrollo.

	9. Realizar la  logística y coordinación del Premio del Periodismo. 

	10. Convocar a ruedas de prensa.

	11. Hacer acompañamiento en las diferentes actividades realizadas por las Secretarías para hacer el registro de las mismas (entrevistas, fotos, audios).

	12. Hacer  difusión de los eventos a los asista el Alcalde a través de los canales de comunicación ya existentes en la Unidad de Divulgación y Prensa.

	13. Apoyar y desarrollar el plan de trabajo planteado por el grupo de comunicaciones de la Unidad.

	14. Apoyar las actividades sugeridas por las Entidades Descentralizadas. 

	15. Efectuar  la creación y producción de cuñas radiales de acuerdo a la relevancia de las actividades y a la posibilidad presupuestal de las Secretarías y de la Unidad de Divulgación y  Prensa.

	16. Hacer la actualización de las noticias y el home en la página web de la Alcaldía. 

	17. Hacer  las notas informativas para televisión y radio.  

	18. Realizar la programación de vallas en la Ciudad.

	19. Llevar la agenda de medios con los Secretarios de Despacho.

	20. Actualizar la página web con las diferentes noticias que se generan de las Secretarías a cargo en los link: NOTICIAS Y SECRETARIAS.

	21. Generar free press en los diferentes medios de comunicación.

	22. Hacer el enlace con la agencia de publicidad, con el fin de organizar y darle salida a las campañas publicitarias que se realicen en la Alcaldía de Manizales.

	23. Hacer el enlace con los medios radiales y televisivos con los que se tenga pauta publicitaria para el cambio de los mensajes a transmitir a la comunidad. 

	24. Hacer el enlace con las empresas Eucol y Publik para programar la difusión de los  mensajes a transmitir a la comunidad.

	25. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Redacción y ortografía

	Funcionamiento de medios de comunicación

	Relaciones públicas

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en el área del conocimiento de las Ciencias Sociales y Humanas en el núcleo básico del conocimiento en Comunicación Social, Periodismo o afines
	Treinta  (30)  meses de experiencia  relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	07

	NUMERO DE CARGOS
	Cinco (5)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Despacho Alcalde – Unidad de Divulgación y Prensa

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Líder de Proyecto 

	II. AREA FUNCIONAL – DESPACHO ALCALDE – UNIDAD DE PRENSA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar la Unidad de Divulgación y Prensa en la producción, edición y difusión de la información que se  genera en las diferentes actividades programadas y eventos que realiza la Alcaldía de Manizales y en las Secretarias de Despacho  y coordinación, planificación y seguimiento del plan de medios en lo referente a las campañas que desarrollará la Alcaldía de Manizales, al igual que la coordinación y la planificación con las entidades descentralizadas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Desarrollar estrategias de comunicación y planteamiento de campañas que conduzcan a la efectividad y fortalecimiento de las actividades realizadas en las diferentes Secretarías.

	2. Hacer difusión  todas las actividades que se realicen en la Administración Municipal. 

	3. Realizar la organización de los eventos como inauguraciones, lanzamientos, ruedas de prensa, recorridos, seminarios, foros, entre otros, que se realicen a través de las diferentes Secretarías. 

	4. Hacer acompañamiento en las diferentes actividades realizadas por las Secretarías para hacer el registro de las mismas (entrevistas, fotos, audios).

	5. Hacer  difusión de los eventos a los asista el Alcalde a través de los canales de comunicación ya existentes en la Unidad de Divulgación y Prensa.

	6. Apoyar y desarrollar el plan de trabajo planteado por el grupo de comunicaciones de la Unidad.

	7. Hacer la actualización de las noticias en la página web de la Alcaldía. 

	8. Hacer  las notas informativas para televisión y radio.  

	9. Llevar la agenda de medios con los Secretarios de Despacho.

	10. Actualizar la página web con las diferentes noticias que se generan de las Secretarías a cargo en los link: NOTICIAS Y SECRETARIAS.

	11. Hacer el enlace con la agencia de publicidad, con el fin de organizar y darle salida a las campañas publicitarias que se realicen en la Alcaldía de Manizales.

	12. Hacer el enlace con los medios radiales y televisivos con los que se tenga pauta publicitaria para cambio de mensajes a transmitir a la comunidad. 

	13. Hacer el enlace con las empresas Eucol y Publik para programar difusión de mensajes a transmitir a la comunidad.

	14. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Redacción y ortografía

	Funcionamiento de medios de comunicación

	Relaciones públicas

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de ocho  (8) semestres de estudios universitarios en áreas de la Comunicación Social  y/o Periodismo
	Veintiuno  (21)  meses de experiencia  relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	05

	NUMERO DE CARGOS
	Cinco (5)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Despacho Alcalde – Unidad de Divulgación y Prensa

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Líder de Proyecto 

	II. AREA FUNCIONAL – DESPACHO ALCALDE – UNIDAD DE PRENSA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar la Unidad de Divulgación y Prensa en la producción, edición y difusión de la información que se  genera en las diferentes actividades programadas y eventos que realiza la Alcaldía de Manizales y en las Secretarias de Despacho  

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Desarrollar estrategias de comunicación y planteamiento de campañas que conduzcan a la efectividad y fortalecimiento de las actividades realizadas en las diferentes Secretarías.

	2. Hacer difusión  todas las actividades que se realicen en la Administración Municipal. 

	3. Hacer acompañamiento en las diferentes actividades realizadas por las Secretarías para hacer el registro de las mismas (entrevistas, fotos, audios).

	4. Apoyar y desarrollar el plan de trabajo planteado por el grupo de comunicaciones de la Unidad.

	5. Hacer la actualización de las noticias en la página web de la Alcaldía. 

	6. Hacer  las notas informativas para televisión y radio.  

	7. Llevar la agenda de medios con los Secretarios de Despacho.

	8. Actualizar la página web con las diferentes noticias que se generan de las Secretarías a cargo en los link: NOTICIAS Y SECRETARIAS.

	9. Hacer el enlace con los medios radiales y televisivos con los que se tenga pauta publicitaria para cambio de mensajes a transmitir a la comunidad. 

	10. Hacer el enlace con las empresas Eucol y Publik para programar difusión de mensajes a transmitir a la comunidad.

	11. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Redacción y ortografía

	Funcionamiento de medios de comunicación

	Relaciones públicas

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de seis  (6) semestres de estudios universitarios comunicación social o áreas afines, o técnico en locución de radio y televisión
	Quince  (15)  meses de experiencia relacionada


SECRETARÍA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Cuatro (4)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Servicios Administrativos

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETERIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución para apoyar  los procesos y procedimientos adelantados en el Archivo General Municipal, con el fin de garantizar la prestación del servicio archivístico en todos sus ámbitos.

	VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Atender y asesorar a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

	2. Digitar documentos o registros que se le sean encomendados, para asistir al jefe inmediato en labores de simple ejecución.

	3. Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al día la información del Archivo General Municipal. 

	4. Colaborar en los diferentes programas, comités y jornadas que se programan en la Administración municipal, para apoyar las actividades relacionadas con el Archivo General Municipal y en especial lo relacionado con el archivo histórico

	5. Garantizar las condiciones para la consulta y préstamo de los fondos y series documentales para conservar y preservar sus características e integralidad.

	6. Apoyar los procesos de difusión y divulgación del archivo histórico de conformidad con las directrices y planes trazados por el Instituto de Cultura y Turismo.

	7. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demás documentos relacionados con la dependencia a la cual está adscrito, para dar un flujo normal a las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos y llevar el registro y control de los documentos recibidos y despachados.

	8. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad 
	Nueve  (9)  meses de experiencia relacionada



	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	05
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno  (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Servicios Administrativos

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar el mantenimiento y la administración del Sistema de Gestión Integral, con el fin de  dar cumplimiento a los Objetivos de Calidad.

	VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Medir las cargas de trabajo de las áreas de la Administración Municipal que le sean encomendadas a petición de la Alta Dirección.

	2. Identificar y documentar el Producto No Conforme para cada uno de los servicios identificados en los procesos del Sistema de Gestión Integral.

	3. Apoyar la socialización del  Sistema de Gestión de Integral, por medio de reuniones grupales o individuales, con los integrantes de los procesos certificados, para lograr un ambiente propicio de concientización y adaptación al cumplimiento de los Objetivos de Calidad.

	4. Acompañar, capacitar y motivar en la mejora continua, el manejo de indicadores y el análisis de datos que implica la Gestión de Calidad, procurando un cambio de cultura y comportamiento productivo y laboral que apunte al cumplimiento de los Objetivos de Calidad por parte de los colaboradores de la Administración municipal que integran los procesos certificados.

	5. Apoyar el Control de la medición periódica y la entrega oportuna de los indicadores que tienen asignados cada uno de los integrantes de los procesos certificados, con el fin de promover la cultura y necesidad de la medición, e iniciar las posibles acciones correctivas a que haya lugar.

	6. Asesorar y acompañar, a los integrantes de cada uno de los procesos certificados, en el manejo del Software correspondiente al control de dichos procesos, con el fin garantizar su utilidad y funcionamiento en pro del mantenimiento del Sistema de Gestión de Calidad

	7. Controlar la modificación, suspensión, anulación, elaboración y distribución de documentos del Sistema de Gestión de Calidad, con el fin de cumplir la norma y mantener la actualización constante de cada uno de estos documentos.

	8. Acompañar la realización de las auditorías externas realizadas por el ICONTEC, y preparar los procesos certificados y a cada uno de los colaboradores directamente relacionados con estos, para asegurar el resultado positivo de dichas supervisiones.

	9. Elaborar informes de gestión cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo solicite, para informar acerca de la ejecución de sus actividades y los resultados obtenidos.

	10. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Auditor Interno certificado y calificado

	2. Normas ISO 9000, - NTC GP 1000:2004

	3. Modelo estándar de Control Interno

	4. Planeación Estratégica y Gerencia del servicio

	5. Indicadores y análisis de datos

	6. Manejo de software de administración de documentos y gestión de auditorías internas

	7. Manejo de Auditorio

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Ingeniería Industrial o Administración de Empresas.
	 Dieciocho  (18) meses de experiencia profesional relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	03

	NUMERO DE CARGOS
	Uno (1)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Servicios Administrativos

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRTIVOS

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Brindar atención sicológica con el fin de llevar a cabo procesos de  identificación, evaluación, prevención, intervención y monitoreo permanente de la exposición al factor de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinación de origen de las patologías causadas por estrés ocupacional como este factor de riesgo

	VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar diagnósticos personalizados para conocer a fondo las problemáticas que en el medio laboral  presentan los funcionarios relacionadas con conflictos laborales a partir de las relaciones interpersonales, clima laboral, sobrecarga laboral, stress laboral, acoso laboral  y así desarrollar los procesos, seguimiento y tratamientos psicológicos correspondientes y luego de evaluar el riesgo focalizar programas, planes y acciones dirigidas a la prevención y control del mismo.

	2. Desarrollar, evaluar y hacer seguimiento a los procesos y tratamientos psicológicos que corresponda, por solicitud del usuario, para solucionar los determinados conflictos laborales ,sociales y familiares que afecten el clima laboral, su producción y/o generen perturbaciones mentales de origen laboral

	3. Realizar pruebas de perfil psicológico personalizadas con el fin de apoyar exámenes de ingreso, periódicos, de selección con el fin de determinar estados de aptitud laboral sicológica para diferentes cargos.

	4. Incidir en primera instancia con programas de promoción y prevención sobre los factores psicosociales que comprenden los aspectos intra laborales, Extra laborales y las condiciones individuales del trabajador los cuales interactúan dinámicamente, mediante percepciones y experiencias, influyendo en la salud y el desempeño laboral de los empleados.

	5. Remitir a tratamiento especializado y de rehabilitación a los funcionarios que lo requieran para propender la correcta solución de la problemática manifiesta cuando esta lo amerite.

	6. Realizar seguimiento de funcionarios afectados en su salud mental bien sea durante su incapacidad, hospitalización, rehabilitación y/o reubicación cuando éstas hayan sido necesarias.

	7. Elaborar informes de gestión cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo solicite, para informar acerca de la ejecución de sus actividades y remitir, cuando sea necesario, los casos que no sean de su competencia.

	8. Planear, diseñar y ejecutar capacitaciones educativas y preventivas, en materia psicológica, para intervenir de diferentes formas en las problemáticas que se presentan y contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida y ambiente laboral de los funcionarios.

	9.  Dar y recibir apoyo interinstitucional para trabajar conjunta y complementariamente, en los casos y problemáticas que sea necesario.

	10. Participar en los diferentes programas, comités y jornadas que se programan en la dependencia, para apoyar las actividades correspondientes y colaborar en el desarrollo de estas. Participar de la brigada de apoyo  sicosocial de la Alcaldía. Además, intervenir en  las variables personales del trabajador como las actitudes, la motivación, las percepciones, las experiencias, la formación, las capacidades y los recursos personales y profesionales.  

	11. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Terapia cognitivo-comportamental.

2. Pruebas científicas para diagnostico psicológico.

3. Fichas psicológicas.

4. Salud Mental. Selección de Personal

5. Participación y trabajo grupal.

6. Herramientas de oficina (procesador de texto).

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica en núcleo básico de conocimiento en Psicología.
	Doce  (12) meses  de experiencia profesional relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	02

	NUMERO DE CARGOS
	Uno (1)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Servicios Administrativos

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRTIVOS

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar los programas y proyectos orientados a las tecnologías de información y comunicación que sean liderados por la secretaría y la Alcaldía de Manizales

	VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Promover la creación de una red interinstitucional para facilitar el acceso a la información, la formación y la financiación, a las nuevas tecnologías y a los mercados

	2. Participar en la elaboración de los proyectos relacionados con la las tecnologías de la información y comunicaciones, que sean de interés de la administración municipal.

	3. Llevar a cabo las funciones de supervisor de aquellos contratos en os que sea designado por el jefe inmediato.

	4. Apoyar la estrategia de Gobierno en Línea dentro de la administración municipal.

	5. Elaborar los informes y demás información que le sea solicitada por parte del jefe inmediato o de cualquier organismo de control.

	6. Dar respuesta de manera oportuna a los derecho de petición que le sean delgados.

	7. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Elaboración de proyectos 

2. Sistemas de información

3. Manejo de herramientas de ofimática


	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica en núcleo básico de conocimiento en sistemas de información o áreas afines.  
	Seis (6) meses  de experiencia profesional relacionada.


SECRETARÍA DE TRÁNSITO Y TRANSPORTE
	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno  (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Tránsito y Transporte

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA TRANSITO Y TRANSPORTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Representar y asesorar en el campo jurídico al Municipio en los asuntos que se adelanten ante las diferentes entidades judiciales y administrativas para velar y garantizar  que los actos que la Administración realiza estén dentro de los parámetros legales y constitucionales.

	VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Intervenir como mandatario judicial del Municipio para dar trámite a los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y demás acciones jurídicas en las que el Municipio haga parte.

	2. Revisar los actos administrativos para garantizar el cumplimiento de los parámetros legales y constitucionales vigentes.

	3. Emitir conceptos jurídicos y prestar asesoría jurídica en los diferentes procesos, procedimientos y actuaciones que se realicen en la Secretaría de Tránsito y Transporte.

	4. Apoyar,  adelantar y revisar los procesos contractuales de la  Secretaría de Tránsito y Transporte, para garantizar la transparencia, calidad y cumplimiento de la normatividad, en el desarrollo de estos procesos contractuales. 

	5. Revisar y contestar los derechos de petición, que le sean asignados por el Secretario de Despacho, dentro de los términos legales vigentes.

	6. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Contratación estatal.

	Derecho administrativo.

	Código Nacional de Tránsito y Transportes

	Administración pública.

	Conocimiento y Manejo de herramientas en ofimática e Internet

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo básico de conocimiento en derecho
	Seis  (6)  meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	01

	NUMERO DE CARGOS
	Uno (1)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Tránsito y Transporte

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo una efectiva formación ciudadana y contribuir a la seguridad vial. 

	VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Formular y promover a la Unidad de Gestión Técnica, programas, proyectos y campañas de formación ciudadana y seguridad vial, necesarias para que el tránsito de la ciudad, se de en condiciones de seguridad, eficiencia y convivencia.

	2. Apoyar la coordinación del desarrollo de campañas de educación vial y cultura ciudadana, necesaria para que el tránsito de la ciudad, se de en  condiciones de condiciones de seguridad, eficiencia y convivencia.

	3. Realizar el control y seguimiento de los programas y proyectos en ejecución para garantizar su cumplimiento.

	4. Realizar la interventoría de contratos  relacionados con la  formación  ciudadana, de acuerdo con las estrategias diseñadas por el interventor.

	5. Mantener actualizados los indicadores, establecidos en el plan de desarrollo vigente y los procesos de gestión integral de calidad, relacionados con la formación ciudadana, bajo la perspectiva del tránsito.

	6. Presentar informes sobres la ejecución de los programa y  proyectos relacionados con la formación ciudadana desde la perspectiva del tránsito.

	7. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Elaboración de programas y proyectos

	Conocimiento y capacitación en el área

	Mecanismo de comunicación efectivos

	Conocimiento y Manejo de herramientas en ofimática e Internet

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo básico de conocimiento en áreas administrativas y/o jurídicas.
	Seis  (6)  meses de experiencia  relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	01

	NUMERO DE CARGOS
	Uno (1)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Tránsito y Transporte

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar los procesos del sistema del Transporte Público. 

	VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar los estudios de demanda del transporte en el Municipio, tanto en el área urbana, como rural.

	2. Realizar el trabajo de campo y el procesamiento de la información relacionada con los estudios técnicos sobre, asignación, negación y modificación de rutas, horarios y recorridos del transporte público urbano, suburbano y veredal de pasajeros y mixto.

	3. Realizar los estudios de la operación del transporte público colectivo individual.

	4. Desarrollar las actividades relacionadas con los proyectos del SETP, los requerimientos del DNP, y demás gestiones relacionadas.

	5. Evaluar, proponer y gestionar acciones relacionadas con los planes de rodamiento de las empresas.

	6. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Código Nacional de Tránsito y Transportes

	Contratación Pública

	Presupuesto público

	Conocimiento y Manejo de herramientas en ofimática e Internet

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo básico de conocimiento en Ingeniería Civil, áreas administrativas y/o jurídicas
	Seis  (6)  meses de experiencia  relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Asistencial

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Conductor

	CÓDIGO
	480

	GRADO
	04

	NUMERO DE CARGOS
	Uno  (1)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Tránsito y Transporte

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Conducir el vehículo que le sea asignado para transportar al Secretario de Despacho y/o a los funcionarios de la dependencia a la cual se encuentre adscrito y hacer el debido reparto de la correspondencia.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Movilizar a los funcionarios que lo requieran, previa autorización del jefe inmediato, para llevar a cabo la diligencia oportuna en el transporte.

	2. Hacer aseo y mantenimiento general al vehículo asignado para conservar y proyectar una buena imagen ante los usuarios internos y externos.

	3. Reportar a la persona indicada los daños y fallas que presente el vehículo a su cargo para realizar el mantenimiento correctivo y garantizar el buen funcionamiento del mismo.

	4. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demás documentos relacionados con la dependencia a la cual está adscrito, para dar un flujo normal a las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos y llevar el registro de los documentos recibidos y despachados.

	5 .Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinación de los bienes muebles asignados a su cargo.  

	6. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Conducción de vehículos de quinta categoría.

2. Mecánica básica.

3. Primeros auxilios.

4. Control de incendios en vehículos.

5. Inspección básica de un vehículo.

6. Nomenclatura de ciudad.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad. Licencia de conducción mínimo categoría B1 (antes categoría 3)
	 Nueve (09) meses  de experiencia relacionada.


 SECRETARÍA DE GOBIERNO

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario – T. SOCIAL UPV 

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS 
	
	Dos (2)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Gobierno
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE GOBIERNO

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar  actividades de acompañamiento como estrategia de reducción del daño a los habitantes de la calle, vulnerables en su  estado de Indefensión, requiriéndose de la protección del estado.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Elaborar el registro de atención y la entrevista inicial por parte de la profesional del área correspondiente al turno (formatos).

	2. Verificar el estado al momento de ingreso (alteración por abuso en el consumo de sustancias psicoactivas/alcohol, estado de emotividad por exaltación o por conciencia.

	3. Elaborar el diagnostico donde se determine el tipo de intervención que se requiere.

	4. Realizar el traslado, en caso de que se requiera atención médica, a un centro asistencial, con la remisión diligenciada completa y correctamente. 

	5. Realizar asesorías y terapias a las familias conforme al plan terapéutico diseñado en equipo interdisciplinario.

	6. Garantizar la intervención en la esfera de lo social, hacer la historia familiar.

	7. Realizar visitas domiciliarias, para el diagnóstico, educación y seguimiento a las familias usuarias y hacer la coordinación interinstitucional para el desplazamiento.

	8. Realizar el seguimiento de acuerdo al plan de atención social, para cada una de las familias, sujetas de intervención.

	9. Realizar remisiones según corresponda a la entidad competente y solicitar la contraremisión para el seguimiento del caso.

	10. Diligenciar por escrito fichas epidemiológicas, ficha familiar y los formatos de registro diario de actividades.

	11. Participar en los análisis de caso, con el equipo interdisciplinario.

	12. Planear, ejecutar y divulgar, con el equipo interdisciplinario, las campañas de prevención del uso y abuso de alcohol y otras drogas.

	13. Fomentar la participación ciudadana, comunitaria, para la prevención de la drogodependencia  a través de encuentros comunitarios y formación de grupo homogéneos  de participación. 

	14. Sensibilizar a las familias usuarias del programa y a la población general sobre los temas afines a través de talleres y encuentros familiares.

	15. Participar en los procesos de planeación y programación del programa ambulatorio, de atención interdisciplinaria en drogodependencias y evaluación del área social. 

	16. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Manejo  de grupos poblacionales y comunitarios

	Trabajo en equipo

	Políticas Nacionales del área

	Herramientas de ofimática (Procesador de Texto y Hoja de Cálculo).

	Formulación e implementación de políticas públicas y proyectos sociales

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Trabajo Social.
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario - PSICOL. UPV

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Dos (2)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Gobierno
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE GOBIERNO

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar  actividades de acompañamiento como estrategia de reducción del daño a los habitantes de la calle, vulnerables en su  estado de Indefensión, requiriéndose de la protección del estado.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Elaborar el registro de atención y la entrevista inicial por parte de la profesional del área correspondiente al turno.

	2. Verificar el estado al momento de ingreso (alteración por abuso en el consumo de sustancias psicoactivas/alcohol, estado de emotividad por exaltación o por conciencia.

	3. Elaborar el diagnostico donde se determine el tipo de intervención que se requiere.

	4. Realizar el traslado, en caso de que se requiera atención médica, a un centro asistencial, con la remisión diligenciada completa y correctamente. 

	5. Realizar asesorías conforme al plan terapéutico diseñado en equipo interdisciplinario.

	6. Garantizar la intervención en la esfera de lo psicológico, hacer la historia individual.

	7. Realizar el seguimiento de acuerdo al plan de atención psicológico para cada una de las personas sujetas de intervención.

	8. Realizar remisiones según corresponda a la entidad competente y solicitar la contraremisión para el seguimiento del caso.

	9. Diligenciar por escrito las  fichas epidemiológicas y los formatos de registro diario de actividades.

	10. Participar en los análisis de caso, con el equipo interdisciplinario.

	11. Planear, ejecutar y divulgar, con el equipo interdisciplinario, las campañas de prevención del uso y abuso de alcohol y otras drogas.

	12. Fomentar la participación ciudadana, comunitaria, para la prevención de la drogodependencia  a través de encuentros comunitarios y formación de grupo homogéneos  de participación. 

	13. Sensibilizar a las familias usuarias del programa y a la población general sobre los temas afines a través de talleres y encuentros familiares.

	14. Participar en los procesos de planeación y programación del programa ambulatorio, de atención interdisciplinaria en drogodependencias y evaluación del área psicológica. 

	15. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1.Terapia cognitivo-comportamental.

2. Pruebas diagnostico psicológico.

3. Salud Mental.

4. Participación y trabajo comunitario.

5. Conocimientos y manejo de sistemas informáticos

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Psicología.
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada 


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario – Coordinador UPV

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	02
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Gobierno
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE GOBIERNO

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Ejecutar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la intervención psico-social en promoción, prevención y atención a las personas consideradas como Habitantes de y en la calle, los drogodependientes y personas que por su alto grado de excitación así lo requieran acorde con los planes, programas y proyectos del Municipio de Manizales

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Coordinar, programar y ejecutar actividades para la Unidad con el fin de lograr los resultados asignados.

	2. Supervisar las actividades de profesionales y personal a su cargo.

	3. Elaborar los cronogramas de trabajo, determinar la asignación de tareas.

	4. Entregar informes escritos sobre los procesos llevados a cabo por el equipo de la Unidad a la Secretaría de Gobierno y demás entidades que lo requieran 

	5. Realizar la planeación y diseño de acompañamiento a los usuarios de la Unidad

	6. Coordinar los operativos con el equipo de trabajo interviniendo los habitantes de y en la calle, profesionales de la actividad sexual y otros.

	7. Asistir a las reuniones, consejos y comités que sean asignados por la secretaria de gobierno y demás entidades que lo requieran.

	8. Realizar campañas de prevención de uso y abuso de sustancias Psicoactivas 

	9. Realizar seguimiento al diligenciamiento de los protocolos de atención en la Unidad.

	10. Planear con el equipo de trabajo las intervenciones a los habitantes de y en la calle y otros. 

	11. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Conciliación.

	2. Terapia cognitivo-comportamental.

	3. Participación y trabajo comunitario.

	4. Farmacodependencia.

	5. Intervención familiar.

	6. Conocimientos y manejo de sistemas informáticos

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Psicología o Áreas Sociales. 
	Nueve  (9)  meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Operario UPV
	
	

	CÓDIGO
	
	
	487
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Cuatro  (4)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	-
	
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Gobierno
	
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Profesional Universitario
	

	
II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE GOBIERNO


	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar actividades de acompañamiento como estrategia de reducción del daño a los habitantes de  la calle. 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Trasladar habitantes de y en la calle que se encuentren en las vías públicas de la Ciudad.

	2. Realizar recorridos permanentes, vigilando la presencia de habitantes de y en la calle y trasladarlos a la Unidad de Protección a la Vida.

	3. Realizar recorridos permanentes, vigilando la presencia de personas que por su estado grave de excitación por el consumo de sustancias psicoactivas o alcohol, que se encuentren en alto riesgo de desprotección y requieran ser trasladadas a la Unidad de Protección a la vida. 

	4. Recibir, radicar y repartir oportunamente, la correspondencia y demás documentos relacionados con la dependencia a la cual está adscrito, para dar un flujo normal a las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos y llevar el registro de los  documentos recibidos y despachados.

	5. Realizar el acompañamiento al psicólogo o trabajador social, adscritos a la Unidad de Atención y protección a la vida, en el trabajo terapéutico y que los usuarios requieran.

	6. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Trabajo comunitario

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Educación básica primaria 
	Tres (3) meses  de experiencia relacionada 


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS


	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	- 
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Gobierno

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE GOBIERNO


	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Servir como enlace entre las pandillas de la Ciudad de Manizales,  para establecer acuerdos que permitan mitigar  los conflictos que puedan presentarse, así como llevar a cabo la socialización de programas desarrollados por la  Administración Central Municipal,  para la prevención del delito. 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Identificar pandillas de la ciudad con el fin de iniciar procesos de acercamiento con la administración central municipal.

	2. Identificar necesidades de las pandillas que permitan ofertar apoyo por parte de la administración central municipal.

	3. Impulsar procesos de resocialización con pandillas de la ciudad de Manizales.

	4. Promoción del Programa Pégate al Parche en comunas vulnerables de la Ciudad de Manizales.

	5. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Trabajo comunitario

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad
	Nueve (9) meses de experiencia laboral.


SECRETARÍA DE MEDIO AMBIENTE 

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Operario Espacio Público 

	CÓDIGO
	
	
	487
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Treinta y cuatro  (34)

	PERSONAL A CARGO
	
	-----

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Medio Ambiente

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Profesional  Universitario
	

	
II. AREA FUNCIONAL -  SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Las funciones del operario son de índole asistencial, está relacionado con el control e inspección continúa de la ciudad, con el fin de recuperar y conservar el espacio público y garantizar a la comunidad el uso adecuado. Así mismo, debe realizar funciones operativas y de apoyo en el traslado de bienes muebles cuando se le indique.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Inspeccionar y controlar el uso del espacio público que están ejerciendo los comerciantes tanto formales como informales, e informar al jefe inmediato acerca de cualquier anomalía, con el fin de tomar las acciones correctivas y preventivas correspondientes al caso.

	2. Elaborar y efectuar la entrega oportuna de las citaciones y/o requerimientos relacionados con las comunicaciones de la oficina de Vigilancia y Control en la zona urbana y rural del municipio, con el fin de agilizar y facilitar el proceso de notificación y control de los incumplimientos de las normas y requisitos exigidos en el uso del espacio público.

	3. Realizar los operativos de control de espacio público en las zonas críticas del municipio, en asocio con las demás autoridades responsables, con el fin de vigilar el cumplimiento de la norma y proceder a  las acciones correctivas y preventivas correspondientes al caso que se presente.

	4. Realizar el incauto y levantamiento de mercancías y demás elementos que se vean implicados en un proceso de uso indebido de espacio público, cuando haya lugar, enviarlos inmediatamente a la bodega de almacenamiento dispuesta para tal fin y custodiarlos adecuadamente, con el propósito de dar aplicación al cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

	5. Atender y asesorar en primera instancia a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

	6. Elaborar informes de gestión cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo solicite, para informar acerca de la ejecución de sus actividades y remitir, cuando sea necesario, los casos que no sean de su competencia.

	7. Participar en los diferentes programas, comités, jornadas y eventos que se programan en la Administración, para apoyar en el desarrollo de las actividades que impliquen uso del espacio público.

	8. Llevar las citaciones y/o requerimientos a los distintos puestos de ventas, así mismo de comunicaciones relacionadas con la oficina de Vigilancia y Control.

	9. Realizar labores de índole operativa como el levantamiento y traslado de bienes muebles 

	10. Efectuar la labor de control del espacio público todo bien animado (personas o animales) como inanimado (objetos, insumos, materiales, bienes muebles, entre otros), o que se encuentran entorpeciendo la libre locomoción y que consecuentemente afecte la armonía de la ciudad, en perjuicio de una sana convivencia y seguridad ciudadana.

	11. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Trabajo comunitario

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	ESTUDIO
	

	Educación básica primaria 


	Tres (3) meses  de experiencia relacionada 


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario 

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	03
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría del Medio Ambiente

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL -  SECRETARÍA DE MEDIO AMBIENTE 

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyo a la Secretaría del medio ambiente en todos los procesos relacionados con la utilización del espacio público.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Otorgar permisos temporales de la ocupación y utilización del espacio público, con el fin de vigilar el cumplimiento de la aplicación de la norma.

	2. Participar en los procesos de elaboración y/o actualización del Plan de Desarrollo, el Plan de Ordenamiento Territorial del municipio y los instrumentos normativos que de ellos se deriven, para asesorar y desarrollar el componente de espacio público.

	3. Visitar oportunamente los sitios y lugares estratégicos donde la comunidad manifiesta sus necesidades en materia de Medio Ambiente y ocupación temporal de Espacio Público, para determinar el problema, presupuesto y demás condiciones en que se iniciaría un posible proceso de solución.

	4. Recibir declaraciones, solicitudes, manifestaciones, quejas y/o reclamos de los usuarios, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

	5. Proyectar y avalar con su firma, dentro de los términos legales, las respuestas a derechos de petición y/o recursos que se impongan, para dar solución a las inquietudes de los usuarios.

	6. Elaborar informes de gestión cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo solicite, para informar acerca de la ejecución de sus actividades y los resultados obtenidos, y remitir, cuando sea necesario, los casos que no sean de su competencia.

	7. Atender y asesorar a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones y/o asesorías correspondientes.

	8. Apoyar el desarrollo del Sistema de Gestión Ambiental en todos sus componentes.

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Normatividad vigente en Espacio Público, Cultura y Turismo.

2. Políticas culturales y patrimoniales
3. Investigación urbana e Historia del arte
4. Economía y derecho urbano

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Arquitectura, en áreas de medio ambiente o áreas afines.


	Doce  (12) meses de experiencia profesional relacionada


SECRETARÍA DE HACIENDA 

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Asesoría y apoyo a  procesos administrativos, en lo referente a la restitución de bienes de uso fiscal.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Sustanciar y tramitar las peticiones relacionadas con  linderos, áreas, fichas catastrales y estado de los inmuebles que el municipio entrega  en arrendamiento, comodato, permuta o compraventa.

	2. Actualizar base de datos de predios y demás bienes inmuebles del municipio, registrando completamente los datos  que allí se exigen de cada uno de ellos con el fin de brindar información veraz a quien los solicite.

	3. Registrar compra de bienes o donaciones de bienes inmuebles.

	4. Apoyar las labores de restitución de bienes inmuebles.

	5. Atender y asesorar los usuarios de la dependencia de bienes, de manera ágil y oportuna.

	6. Elaborar,  tramitar y supervisar los contratos de comodato que suscriba el  municipio.

	7. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Derecho Civil

2. Derecho Administrativo

3. Legislación Urbana

4. Herramientas de Ofimática (Hojas de cálculo, procesador de texto)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Derecho
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Dos  (2)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Asesoría jurídica y tributaria a la ciudadanía,  desarrollo de procedimientos para la administración, control, fiscalización, liquidación, discusión, recaudo, devolución y cobro de los tributos.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Garantizar que todas las actuaciones de la Unidad de Rentas que sean sometidas a su criterio se ajusten a las normas tributarias sustantivas y de procedimiento vigente y a las demás normas que le sean aplicables. 

	2. Elaborar los formatos que se requieran y actualización de los existentes, para proyectar los actos administrativos correspondientes a todas las actuaciones de la Unidad de Rentas, ajustados a los requisitos legales que para cada uno de ellos exija la normatividad vigente.

	3. Dar respuesta dentro del término previamente establecido a las solicitudes de información, derechos de petición o tutelas recibidos en la Unidad de Rentas.

	4. Resolver las solicitudes de exoneración de impuestos y las demás solicitudes que le sean asignadas, dentro de los términos establecidos previamente.

	5. Atender y asesorar jurídica y tributariamente a los ciudadanos que lo requieran y llevar la estadística de dichas actuaciones en forma detallada en los formatos establecidos para tal efecto y elaborar los informes que se le requieran.

	6. Estudiar y analizar la información de los contribuyentes inexactos, omisos y de quienes no estén al día con el cumplimiento de las obligaciones tributarias, con el fin de adelantar el procedimiento tributario correspondiente.

	7. Investigar los contribuyentes que le sean asignados por el jefe y que efectúan deducciones en le declaración de Industria y Comercio, con el fin de adelantar el procedimiento tributario.

	8. Atender, y asesorar jurídicamente y tributariamente a los usuarios y llevar estadística de estas actuaciones en forma detallada para tramitar las soluciones requeridas y elaborar los informes correspondientes.

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Impuestos Municipales

	Herramientas de Ofimática (Hojas de cálculo, procesador de texto)

	Declaraciones tributarias – Procedimiento Tributario Nacional

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en derecho.
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaria de Hacienda
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Validación de los medios magnéticos  de los agentes retenedores del impuesto de Industria y Comercio y  revisión de las declaraciones bimestrales de RETEICA, verificación del cumplimiento de las obligaciones formales y materiales de los agentes retenedores.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar la validación de los archivos correspondientes a la información exógena que en medio magnético deben presentar los agentes retenedores del impuesto de industria y comercio.

	2. Aplicar el procedimiento tributario vigente a los agentes retenedores que no cumplan con la obligación de presentar en medio magnético la información correspondiente a cada año gravable, la presenten con errores o extemporáneamente.

	3. Asesorar telefónica o personalmente a los responsables de la retención del impuesto de industria y comercio, para la correcta elaboración de los archivos planos que en medio magnético deben enviar anualmente los responsables.

	4. Coordinar con la Unidad de Gestión Tecnológica, la generación de reportes y consultas necesarias para fiscalizar a los agentes retenedores por medio de análisis o cruces de información.

	5. Realizar procesos de cruces de información entre las declaraciones bimestrales de RETEICA, los medios magnéticos y las declaraciones del Impuesto de Industria y Comercio, con el fin de detectar los responsables omisos y/o inexactos.

	6. Proyectar para las firmas los actos administrativos (solicitudes de información, emplazamientos, requerimientos, liquidaciones oficiales, etc.) que se deriven de las actuaciones adelantadas a los agentes retenedores, en los formatos previamente establecidos para tales efectos.

	7. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Tributos Municipales

	2. Procedimiento Tributario 

	3. Derecho Administrativo

	4. Herramientas de Ofimática avanzadas (Hojas de cálculo, Word, etc.)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en contaduría, economía o áreas financieras
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Resolver los recursos ante los actos emitidos por  la Unidad de Rentas y efectuar diligencias de secuestro, sustanciación de actos  administrativos y respuesta a los derechos de  peticiones, proyectar actos administrativos en la oficina de recursos tributarios cobro coactivo.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Sustanciar derechos de petición y solicitudes, en un término máximo de diez  (10)  días, o en un término inferior, si así lo exige la normatividad, deben ser resueltos en orden de llegada y de fondo de acuerdo al Estatuto Tributario Nacional, Manual de Cartera, y a las actuaciones propias de cada proceso.

	2. Sustanciar respuesta a solicitudes de acumulación, en un término de tres  (3) días, deben ser resueltos en orden de llegada y de fondo de acuerdo al Estatuto Tributario Nacional, Manual de Cartera, y a las actuaciones propias de cada proceso. 

	3. Brindar apoyo en la redacción de recursos de reconsideración de acuerdo a las solicitudes del jefe inmediato de manera oportuna.

	4. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Tributos Municipales

	Procedimiento Tributario 

	Derecho Administrativo

	Herramientas de Ofimática avanzadas (Hojas de cálculo, Word, etc.)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en derecho
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada


	ANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Resolver los recursos ante los actos emitidos por  la Unidad de Rentas y efectuar diligencias de secuestro, sustanciación de actos  administrativos y respuesta a los derechos de  peticiones, proyectar actos administrativos en la oficina de recursos tributarios cobro coactivo.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Sustanciar solicitudes de prescripción en un término máximo de diez  (10) días, deben ser resueltos en orden de llegada y de fondo de acuerdo al Estatuto Tributario Nacional, Manual de Cartera, y a las actuaciones propias de cada proceso.  

	2. Sustanciar respuestas a excepciones y sus recursos, deben ser resueltos en orden de llegada y de fondo de acuerdo al Estatuto Tributario Nacional, Manual de Cartera, y a las actuaciones propias de cada proceso.   

	3. Sustanciar reconstrucciones de expedientes, en un término máximo de quince  (15)  días, siempre que se compruebe que efectivamente el mismo no exista de acuerdo a la normatividad vigente.   

	4. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Tributos Municipales

	Procedimiento Tributario 

	Derecho Administrativo

	Herramientas de Ofimática avanzadas (Hojas de cálculo, Word, etc.)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en derecho
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Resolver los recursos ante los actos emitidos por  la Unidad de Rentas y efectuar diligencias de secuestro, sustanciación de actos  administrativos y respuesta a los derechos de  peticiones, proyectar actos administrativos en la oficina de recursos tributarios cobro coactivo.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Sustanciar de oficio bimestralmente los  levantamientos de medida cautelar, en un término máximo de cinco  (5)  días.

	2. Realizar las diligencias de secuestro y remate, de acuerdo a la normatividad vigente, cuando a ello haya lugar.

	3. Elaborar las devoluciones con sus respectivas notas.

	4. Revisar las prescripciones y sentencias y elaborar las respectivas notas.

	5. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Tributos Municipales

	2. Procedimiento Tributario 

	3. Derecho Administrativo

	4. Herramientas de Ofimática avanzadas (Hojas de cálculo, Word, etc.)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en derecho
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS


	I. DENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Dos (2)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	- 
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución para apoyar  los procesos y procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Rentas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Custodiar los archivos de Predial, Industria y Comercio e Impuesto al teléfono. 

	2. Archivar los documentos en su respectivo expediente a más tardar el día siguiente de ser recibido.

	3. Crear los expedientes y sistematizar los expedientes.

	4. Llevar un estricto control de los expedientes que reposan en el archivo.

	5. Foliar los expedientes y organizarlos en orden cronológico. 

	6. Llevar  un estricto control de los expedientes que se prestan.

	7. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad y curso básico de ofimática mínimo 60 horas
	Nueve (09) meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS


	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Dos (2)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	- 
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución para apoyar  los procesos y procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Rentas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar liquidaciones del Impuesto Predial, por solicitud del contribuyente, por resoluciones del Instituto Geográfico Agustín Codazzi y por errores presentados en el sistema.

	2. Realizar la correcta liquidación del impuesto de industria y comercio, en caso de liquidaciones que requieran análisis a fondo por errores del sistema.

	3. Elaborar resoluciones para liquidar los impuestos a las entidades bancarias de acuerdo a información de la superintendencia financiera. 

	4. Analizar los certificados de tradición para elaborar liquidaciones por porcentajes de copropiedad.

	5. Colaborar con la atención a los usuarios.

	6. Analizar los casos con áreas de cesión y corrección en el sistema.

	7. Elaborar oficios  para las inspecciones y dar respuesta a peticiones.

	8. Elaborar notas débito y crédito

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Impuestos Municipales.

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad
y curso básico de ofimática mínimo 60 horas
	Nueve  (09) meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS


	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Dos (2)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	- 
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución para apoyar  los procesos y procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Rentas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Revisar las facturas correspondientes a los títulos ejecutivos del impuesto predial para hacerles la selección de  los pagados y no pagados, con el fin de remitirlos a Recursos Tributarios, anexándoles las guías de recibido de la facturación, tanto rural como urbano. 

	2. Recibir quejas del NO recibido de la facturación.

	3. Elaborar la facturación de los recibos de caja menor.

	4. Grabar las notas de industria y comercio.

	5. Cambiar en el AS/400 las direcciones de entrega  del impuesto predial y de industria y comercio.

	6. Revisar fichas catastrales que están pendientes o no existen en el IGAC, para enviar informe a Servicios Administrativos, con el fin de sanear este archivo. 

	7. Proyectar oficios para las inspecciones y respuesta a peticiones.

	8. Efectuar la  corrección de direcciones y hacer llegar la factura correcta. 

	9. Realizar la impresión de radicados.

	10. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad y curso básico de ofimática mínimo 60 horas
	 Nueve (09) meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS


	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Dos (2)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	- 
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución para apoyar  los procesos y procedimientos que se desarrollan en el Grupo de Recursos Tributarios.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Expedir actos administrativos de manera masiva, de acuerdo a los criterios establecidos, cuidando de no realizar el cobro a precios a paz y salvo, con acuerdo de pago, en concordato, liquidación o reestructuración, con recurso de reconsideración en trámite o con demanda vigente ante la jurisdicción contenciosa. 

	2. Manejar la base de datos con absoluta reserva y de manera ordenada, por sus nombres y fechas y realizar periódicamente copias de seguridad.

	3. Manejar los títulos de depósito judicial, una vez recibos estos títulos se deben  inventariar  y sistematizar.

	4. Sustanciar cobros a las entidades públicas, de acuerdo a sus condiciones especiales y con acompañamiento de los abogados de la dependencia.

	5. Llevar una base de datos de las obligaciones pendientes de las entidades públicas. 

	6. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	3. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

4. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad y curso básico de ofimática mínimo 60 horas
	Nueve (09) meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	02

	NUMERO DE CARGOS
	Uno (1)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Hacienda

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARÍA DE HACIENDA 

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Aplicar la ciencia y la tecnología para apoyar, soportar y desarrollar, las labores técnicas de la dependencia en la que se desempeña, con el propósito principal de cumplir con los objetivos y metas propuestas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Asistir al Jefe de la dependencia en todas las actividades relacionadas con la naturaleza de su cargo, con el fin de contribuir al funcionamiento y desarrollo normal de la dependencia y sus procesos.

	2. Atender y asesorar a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

	3. Elaborar, bajo las disposiciones legales vigentes, los contratos que se requieran en la dependencia y hacer seguimiento 

	4. Participar en el manejo técnico del archivo y en la sistematización de la información, con el fin de garantizar el mantenimiento, la organización y la actualización de la información.

	5. Elaborar informes, documentos, oficios, bases de datos, que contribuyan a la gestión y organización documental de la dependencia. 

	6. Recepcionar solicitudes de inscripción en los programas de la UIS, para ser tramitados y remitidos a los diferentes profesionales de la Unidad, de acuerdo a la zona rural del Municipio que este deba atender.

	7. Recepcionar, organizar y administrar toda la información producida por los diferentes funcionarios y contratistas de la dependencia.

	8. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinación de los bienes muebles asignados a su cargo.  

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Sistemas de Información y Bases de Datos

	2. Contratación estatal

	3. Herramientas de oficina ( Procesadores de texto, Hojas de cálculo)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de tres (3) semestres de estudios universitarios o tecnología en áreas administrativas o sistemas.
	Seis (6) meses de experiencia relacionada


SECRETARÍA DE SALUD PÚBLICA

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional
	
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario 

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	05
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno  (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Salud Pública
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE SALUD PUBLICA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar las acciones y ejecutar labores tendientes a mejorar las condiciones de salud y de calidad de vida de la población en situación de vulnerabilidad.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Participar en la red de rehabilitación y desde allí apoyar la participación interinstitucional e intersectorial en actividades que favorezcan la rehabilitación integral de este colectivo.

	2. Coordinar las actividades del proyecto de rehabilitación basada en la comunidad.

	3. Participar en la programación, ejecución, seguimiento y evaluación de las actividades a realiza en esta área.

	4. Apoyar la contratación de las acciones necesarias para el desarrollo del plan de acción y realizar las interventorías necesarias en el área de promoción social con énfasis en discapacidad.

	5. Apoyar el sistema de información de la Secretaría de Salud y el registro de personas con discapacidad.

	6. Apoyar el diseño y elaboración de material educativo y campañas del área de discapacidad. 

	7. Participar en las actividades de Gobierno en la Calle.

	8. Desarrollar acciones para la identificación y prevención de factores de riesgo.

	9. Elaborar y presentar proyectos relacionados con el programa a cargo.

	10. Informar al jefe inmediato sobre las actividades realizadas y los resultados obtenidos.

	11. Participar activamente de las actividades de los grupos funcionales establecidos al interior de la dependencia.

	12. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Salud pública 

	2. Normatividad en Seguridad Social en Salud

	3. Discapacidad, desplazados, participación social

	4. Herramientas de Ofimática (Bases de Datos y Hojas de Cálculo)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Fisioterapia 
	Dieciocho  (18) meses de experiencia profesional relacionada




	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo (Aseguramiento) 

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	06

	NUMERO DE CARGOS
	Uno  (1)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Salud Pública

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE SALUD PUBLICA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyo al  seguimiento y control de los afiliados en base de datos de aseguramiento de la Secretaría de salud, por medio de la depuración, actualización y cruce de información de la base de datos única de afiliados del régimen subsidiado y población pobre no afiliada.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Identificar mensualmente la población fallecida afiliada al régimen subsidiado y población pobre no afiliada, mediante cruces de información.

	2. Identificar trimestralmente la población afiliada al régimen subsidiado que fue retirada o que solicito retiro del Sisben.

	3. Identificar mensualmente la población subsidiada que no tiene aplicada la encuesta del Sisben metodología III.

	4. Coordinar cruces de información bimensual con la EPSS del régimen subsidiado, que permitan identificar diferencias en bases de datos, logrando así similitud en las mismas.

	5. Cruzar mensualmente la base de datos de la Secretaría de Salud, con la base de datos del consorcio SAYP, identificando las diferencias e informar a las EPSS, las novedades que debe reportar el día 6 hábil del mes (según normatividad resolución 2321 de junio de 2011), teniendo en cuanta variables como, nivel, grupo poblacional, nombres, apellidos y documento de identidad.

	6. Generar mensualmente la base de datos de la población pobre no afiliada y reportar la base de datos a las IPS (Assbasalud y Hospital Geriátrico)  y DTSC, según circular 037 de septiembre de 2011. 

	7. Generar mensualmente la información de los afiliados suspendidos por ingreso temporal al régimen contributivo, que ya cumplieron dos años, para proceder al retiro del régimen subsidiado (ley 1429 de 2011)

	8. Requerir y gestionar mensualmente ante la Dirección Territorial de Salud de Caldas, cruce de información con la base de datos del régimen subsidiado y contributivo del Departamento.

	9. Realizar el cruce de información con las bases de datos reportadas por el ICBD e informar las novedades respectivas a la auditoria de afiliación.

	10. Realizar los diferentes cruces de información que conlleven a evitar la múltiple afiliación al sistema.

	11. Gestionar bimestralmente con la Policía Nacional, el cruce de información que permita identificar afiliados al régimen subsidiado vinculadas a dicho régimen especial, ajustándose a la metodología definida por dicha entidad. 

	12. Informar mensual a  la coordinación de aseguramiento y a los auditores de afiliación en estado de los afiliados en base de datos.

	13. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Sistemas de Información y Bases   de Datos

	2. Manejo de Excel avanzado

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	FORMACIÓN ACADÉMICA

	Siete (7) semestres de estudios universitarios, tecnología o tecnólogo en sistemas o en áreas administrativas
	Dieciocho  (18)  meses de experiencia  relacionada


SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Asistencial

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar administrativo

	CÓDIGO
	407

	GRADO
	01

	NUMERO DE CARGOS
	Trece  (13)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Educación – Planteles Educativos

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE EDUCACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar todos los procesos relacionados con el presupuesto de ingresos, egresos, manejo de inventarios, actividades de oficina y secretariado cuando corresponda, suministrar los recursos físicos y responder por la seguridad, recibo y distribución de los bienes de la institución y colaborar con todos los proyectos y procesos adelantados por la institución.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar asientos contables de todos los movimientos registrados a través de la pagaduría y efectuar el balance general y el estado de resultados de la institución de manera trimestral.

	2. Garantizar que las cuentas por pagar tengan los soportes exigidos por la ley.

	3. Enviar los informes contables, la rendición de cuentas y ejecución presupuestal con sus respectivos soportes a la Contraloría General Municipal y a las entidades que los solicitan en las fechas establecidas por la ley.

	4. Mantener al día los inventarios físicos de bienes muebles y elaborar las actas de consumo, altas y bajas de devolutivos.

	5. Estar pendiente de adquirir y renovar las pólizas de manejo correspondientes.

	6. Apoyar las diferentes etapas de los procesos contractuales requeridos.

	7. Colaborar con el Consejo Directivo en la elaboración y digitación del proyecto de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos de la institución y participar en el Comité del mismo.

	8. Manejar la caja menor.

	9. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demás documentos relacionados con la dependencia a la cual está adscrito, para dar un flujo normal a las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos y llevar el registro y control de los documentos recibidos y despachados.

	10. Digitar documentos o registro que le sean encomendados. 

	11. Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al día la información de la dependencia en la que se encuentra adscrito. 

	12. Elaborar informes de gestión cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo soliciten para informar acerca de la ejecución de sus actividades.

	13. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Técnicas de archivo.

Presupuesto público

Conocimientos en contabilidad.

Sistemas de Información y Bases de Datos

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad y curso básico de ofimática mínimo 60 horas
	Tres (03) meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	05

	NUMERO DE CARGOS
	Veintinueve (29)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Educación – Planteles Educativos

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	II. AREA FUNCIONAL –  SECRETARIA DE EDUCACON

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Propiciar espacios de integración a través de actividades recreativas  y deportivas para el aprovechamiento del tiempo libre y la integración de la población escolar de las instituciones educativas de la Ciudad.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Desarrollar actividades inherentes al cargo de docencia en el área de educación física.

	2. Realizar con los estudiantes de básica primaria de las Instituciones Educativas oficiales del Municipio de Manizales, actividades para un mejor uso del tiempo libre.

	3. Desarrollar acciones tendientes a la práctica  y disfrute de diversas expresiones recreativas y deportivas.

	4. Formar  a los estudiantes de transición y básica primaria en el desarrollo de habilidades y destrezas a través de ejercicios básicos de movimiento  y coordinación, en busca de un mejor desarrollo motriz.

	5. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Diseño, ejecución y evaluación de planes, programas y proyectos 

2. Conocimiento en fomento al deporte

3. Políticas y normativas vigentes en materia fomento al deporte.

4. Conocimiento y manejo de sistemas informáticos.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de seis (06) semestres de estudios en licenciatura en Educación física
	Quince  (15)  meses de experiencia  relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	05

	NUMERO DE CARGOS
	Doce  (12)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Educación – Planteles Educativos

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE EDUCACON

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Propiciar espacios de integración a través de actividades lúdicas y culturales, para el aprovechamiento del tiempo libre y la integración de la población escolar de las instituciones educativas de la Ciudad.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Desarrollar actividades inherentes al cargo de docencia en el área artística.

	2. Realizar con los estudiantes de básica primaria de las Instituciones Educativas oficiales del Municipio de Manizales, actividades para un mejor uso del tiempo libre.

	3. Desarrollar acciones tendientes a la práctica  y disfrute de diversas expresiones recreativas, lúdicas y culturales.

	4. Formar a los estudiantes de transición y básica primaria en los fundamentos prácticos y teóricos de la educación artística a través de métodos didácticos que involucren la creatividad y la imaginación, en búsqueda de nuevos horizontes y visiones de la realidad.

	5. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Manualidades, lúdicas y didáctica.

	Manejo de grupos poblacionales y comunitarios

	Herramientas de ofimática (Procesador de Texto y Hoja de Cálculo).

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	 Aprobación de seis (06) semestres de estudios en áreas Artísticas, Filosofía o Afines 
	Quince  (15)  meses de experiencia  relacionada


SECRETARÍA DE DESARROLLO SOCIAL
	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario 

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno  (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Desarrollo Social
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyo al Programa Presidencial Red Unidos y acompañamiento a las familias beneficiarias, a través de interlocución y gestión institucional de programas sociales para garantizar el acceso preferente de estas familias a los diferentes programas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Coordinar las actividades de LA RED UNIDOS que sean requeridas por las autoridades locales y el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social

	2. Coordinar el desarrollo de los programas MUJERES AHORRADORAS EN ACCION, ENGANCHE LABORAL E INGRESO SOCIAL, en el marco de la estrategia RED UNIDOS

	3. Gestionar la oferta local necesaria para cumplir los logros básicos de las familias de LA RED UNIDOS con base en la información que reporte el Coordinador Local.

	4. Participar en los Comités Operativos de la ESTRATEGIA RED UNIDOS

	5. Analizar, evaluar y proponer ajustes a la oferta de programas sociales dirigidos a los beneficiarios de la RED UNIDOS de acuerdo con la realidad local.

	6. Convocar a las mesas de trabajo municipales en tomo a la gesti6n de los Logros

	7. Apoyar la divulgación y desarrollo de LA ESTRATEGIA RED UNIDOS en el municipio.

	8. Producir los informes que sean requeridos por las diferentes instancias participantes de la estrategia RED UNIDOS.

	9. Fortalecer el intercambio de información entre las instituciones locales para una mejor operación de RED UNIDOS en el municipio, para ello contará con el Sistema de información de la RED UNIDOS

	10. Retroalimentar a las diferentes instituciones con presencia en el municipio sobre los avances y requerimientos de RED UNIDOS.

	11. Participar en las capacitaciones a equipos territoriales de RED UNIDOS.

	12. Apoyar al coordinador local para generar los puentes necesarios en el acceso de las familias a los programas.

	13. Apoyar e! proceso de selección de COGESTORAS SOCIALES cuando se le solicite por parte de la Administración Municipal y el Departamento para la Prosperidad Social

	14. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	 Manejo de grupos poblacionales y comunitarios

	Políticas Nacionales del área

	Aseguramiento y Plan de Beneficios

	Gestión o Administración Pública.

	Herramientas de Ofimática (Bases de Datos y Hojas de Cálculo)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en  Desarrollo Familiar - Trabajo Social o áreas afines.
	Dieciocho  (18) meses de experiencia profesional relacionada. 




	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	05

	NUMERO DE CARGOS
	Cuatro  (4)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Desarrollo Social

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Brindar apoyo al programa  “Familias en Acción”.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Ejecutar las actividades de la ESTRATEGIA MAS FAMILIAS EN ACCION que sean requeridas por las autoridades locales y el Departamento Administrativo Para la Prosperidad Social

	2. Ejecutar el desarrollo del programa JOVENES EN ACCION, en el marco de la estrategia FAMILIAS EN ACCION.

	3. Recepcionar, diligenciar y tramitar las novedades, confrontando que la información y los soportes correspondan en su contenido de una manera oportuna y eficaz.

	4. Realizar  los encuentros de cuidado y las asambleas de familia a su cargo, estipulados en el Plan de Trabajo.

	5. Conformar el Comité Municipal de MADRES LIDERES representantes del programa y MADRES VEEDORAS para el seguimiento a la operación del programa

	6. Apoyar la logística requerida para la realización de los pagos de los subsidias y el desarrollo de las asambleas familiares

	7. Presentar al Enlace Municipal de Familias en Acción informes mensuales sobre la ejecución del Plan de trabajo.

	8. Apoyar el proceso de difusión del Programa Familias en Acción dentro de la población objetivo, así como entre los representantes institucionales del municipio.

	9. Hacer seguimiento a la entrega y recepción de los documentos de cumplimiento de los compromisos de las entidades educativas y de salud.

	10. Estar pendiente del cumplimiento de los indicadores en educación y salud, de acuerdo a los lineamientos del Departamento para la Prosperidad Social.

	11. Asistir a las diferentes capacitaciones que el Programa establezca 

	12. Entregar informe de asistencia a los diferentes comités a los cuales ha sido delegado por la Secretaria de Desarrollo Social con temas tratados y compromisos adquiridos.

	13. Responder por los formularios, bases de datos y demás documentos relacionados con e! ciclo operativo, que le sean entregados para su custodia y cuidado, en términos de manejo y confidencialidad, de conformidad con los lineamiento del programa.

	14. Atender y asesorar a los usuarios, de una manera amable y oportuna, brindando las soluciones correspondientes.

	15. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Participación Comunitaria.

	2. Normatividad vigente sobre organismos de base.

	3. Contratación y planeación.

	4. Elaboración de proyectos comunitarios.

	5. Manejo de auditorio.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de seis (6) semestres de estudios universitarios en Desarrollo Familiar - Trabajo Social, Psicología  o áreas afines.
	Quince  (15)  meses de experiencia  relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	01

	NUMERO DE CARGOS
	Uno  (1)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Desarrollo Social

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Ejercer la vigilancia, inspección y control a las Juntas de acción comunal del municipio de Manizales; con base en lo establecido en  la Ley 743 de junio de 2002, el Decreto reglamentario 2350 de 2003 y los estatutos de  los organismos Comunales y a los ediles de las Juntas Administradoras Locales del municipio con base lo que establece la Ley 136 de 1994.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Aplicar el Decreto 890 de 2008, en lo relacionado con la vigilancia, Inspección y control de las Juntas de Acción Comunal del Municipio de Manizales, haciendo seguimiento a las actuaciones de las organizaciones comunales, Verificando y/o examinando el cumplimiento de la normatividad legal vigente de los organismos comunales en aspectos jurídicos, contables, financieros, administrativos sociales y similares; y aplicando los correctivos necesarios, a fin de subsanar situaciones de orden jurídico.

	2. Resolver procesos de impugnación de la elección de dignatarios de las Juntas de Acción Comunal, teniendo en cuenta las Instancias que establecen la Ley 743 y los estatutos de las JAC, mediante actas administrativos (Resoluciones).

	3. Intervenir como mandatario judicial del Municipio para dar trámite a los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y demás acciones jurídicas en las que el Municipio haga parte.

	4. Apoyar los procesos contractuales que corresponda realizar a la Secretaría de Desarrollo Social en virtud de sus funciones.

	5. Responder requerimientos judiciales (Derechos de Petición, Tutelas, Acciones Populares, Acciones de cumplimiento y demás actos administrativos interpuestos).

	6. Coordinar y realizar el proceso contractual de los presupuestos asignados a las Juntas Administradoras Locales y apoyar los demás procesos contractuales de la Secretaría de Desarrollo Social.

	7. Realizar jornadas de capacitación relacionadas con el Decreto 890 de 2008 a dignatarios y/o afiliados de las Juntas de Acción Comunal del municipio de Manizales.

	8. Asesoría y acompañamiento en el proceso de legalización de comodatos de las sedes comunales propiedad del Municipio de Manizales

	9. Realizar jornadas de asesoría y capacitación al grupo de funcionarios de Promoción Comunitaria.

	10. Presentar informe mensual sobre la realización de actividades encargadas y el seguimiento a la ejecución del Plan de trabajo.

	11. Levantar por escrito un paso a paso del proceso de investigación y sanción a los organismos comunales y ediles comuneros (afiliados y dignatarios de JAC y ediles comuneros de las JAL).

	12. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Derecho Administrativo y Constitucional.

	2. Normatividad vigente en la materia

	3. Manejo de auditorio.

	4. Herramientas de ofimática (Bases de datos, procesador de texto, hoja de cálculo e Internet).

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en derecho.
	Seis  (6)  meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo 

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno  (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Desarrollo Social
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyo al programa “Familias en Acción” a través de la realización de funciones administrativas. 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Atender y asesorar en primera instancia a los usuarios, de una manera amable y oportuna y tramitar las solicitudes correspondientes.

	2. Recepcionar los reclamos, quejas y novedades de origen individual o comunitario que presenten las familias beneficiarias del programa

	3. Verificar el estado de las familias según la clasificación: familias beneficiarias, elegibles, elegibles inscritas y retiradas con el fin de informar a los usuarios.

	4. Recepcionar la documentación que permita la verificación del cumplimiento de compromisos

	5. Garantizar el adecuado manejo y administración de las bases de datos y el acceso a los sistemas de información.

	6. Mantener actualizada la base de datos de direcciones y teléfonos de las familias pertenecientes a familias en acción.

	7. Presentar al Enlace Municipal de Familias en Acción informes mensuales sobre la  realización de actividades encargadas.

	8. Responder por los formularios, bases de datos y demás documentos relacionados con el ciclo operativo del programa, que le sean entregados para su custodia y cuidado, en términos de manejo y confidencialidad, de conformidad con los lineamientos del programa

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

	2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad. 

Curso básico de ofimática mínimo de 60 horas
	Nueve (9)  meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Cuatro  (4)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Desarrollo Social
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar el desarrollo de programas y actividades en beneficio de la población de familias en acción y sus grupos poblacionales.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Asesorar, acompañar y capacitar a Juntas de Acción comunal y Juntas Administradoras Locales de los territorios asignados, en el desempeño de sus funciones y los mecanismos de participación comunitaria.

	2. Mantener actualizado el Inventario de instituciones públicas y privadas que estén desarrollando programas en el sector asignado y articularse a las Red existente.

	3. Acompañar el proceso de socialización, asesoría, motivación y capacitación de dignatarios de JAC y ediles comuneros

	4. Acompañar el procedimiento de inversión de los presupuestos asignados a las Juntas Administradoras locales, mediante la ejecución de programas y proyectos de impacto comunitario.

	5. Actualizar permanentemente las bases de datos de las organizaciones de base que le sean asignadas tanto de Juntas de Acción Comunal como de Juntas Administradoras Locales

	6. Realizar las convocatorias requeridas utilizando diferentes estrategias y hacer entrega oportuna de los documentos que se les asigne (generando las evidencias respectivas).

	7. Apoyar el desarrollo de las diferentes actividades que lidera la Secretaría de Desarrollo Social con los grupos poblacionales.

	8. Atender y asesorar en primera Instancia a los usuarios, de una manera oportuna y tramitar las soluciones correspondientes.

	9. Apoyar los planes, programas y proyectos de la Secretaría.

	10. Presentar los informes mensuales sobre el avance del Plan de Acción y la ejecución de programas y proyectos.

	11. Responder por el archivo asignado para garantizar su mantenimiento, organización y actualización.

	12. Acompañar los procesos de supervisión asignados.

	13. Entregar Informe de asistencia a los diferentes comités de los cuales ha sido delegado por la Secretaria de Desarrollo Social con temas tratados y compromisos adquiridos.

	14. Custodiar los bienes y enseres que le sean asignados y los que estén bajo su inventario a través de acta  e informar cualquier anomalía oportunamente.

	15. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad. 

Curso básico de ofimática mínimo de 60 horas
	Nueve (9)  meses de experiencia relacionada.


SECRETARÍA DEL DEPORTE 

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario 

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno  (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría del Deporte
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DEL DEPORTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar los diseños de los escenarios deportivos y recreativos requeridos por el Municipio de Manizales, así como servir de enlace con la Secretaría de Obras Públicas para adelantar los procesos contractuales requeridos  para la construcción, mantenimiento y dotación de dichos escenarios.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Elaborar los diseños de los escenarios deportivos y recreativos de acuerdo con lo contemplado en los planes de acción de la Secretaría del  Deporte

	2. Efectuar conjuntamente con la Secretaría de Obras Públicas los presupuestos de obra requeridos por la secretaría del deporte para el mantenimiento y dotación de los escenarios deportivos.

	3. Apoyar los procesos contractuales de la secretaría del deporte en lo relacionado con los escenarios deportivos

	4. Apoyar a la Secretaría del Deporte en la formulación y ejecución de proyectos.

	5. Hacer seguimiento y supervisión de los contratos que se le asignen. 

	6. Llevar registros y controles en materia técnica según indicadores de los planes, programas y proyectos, informando sobre los resultados obtenidos por los mismos, con el fin de apoyar las unidades de la Secretaría del Deporte.

	7. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Diseño, ejecución y evaluación de planes, programas y proyectos 

2. Conocimiento de diseño arquitectónicos
3. Conocimiento y manejo de sistemas informáticos.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título universitario en el núcleo básico del conocimiento en arquitectura
	Seis (6)  meses de experiencia profesional relacionada




	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo 

	CÓDIGO
	
	
	314
	
	
	

	GRADO
	
	
	06
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno  (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría del Deporte
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DEL DEPORTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Administración de los escenarios deportivos para realizar  las actividades de recreación, deporte y demás que contribuyan a mejorar el aprovechamiento del tiempo libre,   velado por el buen uso de estos escenarios.  Promoción y realización de  actividades deportivas. 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Supervisar y coordinar la utilización de los escenarios y facilitar el préstamo de los escenarios deportivos que posee el Municipio de Manizales de acuerdo al censo de Coldeportes Nacional.

	2. Actualizar el censo de escenarios deportivos del Municipio de Manizales y en general realizar el diagnóstico del estado de los mismos. 

	3. Liderar la realización de eventos especiales que permitan el apalancamiento y consecución de  recursos a nivel departamental, nacional e internacional.

	4. Promocionar a nivel mundial, departamental, nacional e internacional los eventos deportivos de la Feria de Manizales.

	5. Apoyar a la Secretaría del Deporte en la formulación y ejecución de proyectos.

	6. Apoyar los procesos de índole financiero, presupuestal y contractuales de la Secretaría del Deporte.

	7. Hacer seguimiento y supervisión de los contratos que se le asignen. 

	8. Llevar registros y controles en materia técnica según indicadores de los planes, programas y proyectos, informando sobre los resultados obtenidos por los mismos, con el fin de apoyar las unidades de la Secretaría del Deporte.

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	4. Diseño, ejecución y evaluación de planes, programas y proyectos 

5. Conocimiento en fomento al deporte

6. Políticas y normativas vigentes en materia fomento al deporte.

7. Conocimiento y manejo de sistemas informáticos.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Siete (7) semestres de estudios universitarios , tecnología o técnico en Administración Deportiva, Educación Física o  en Ingeniería Industrial
	Dieciocho  (18)  meses de experiencia relacionada




	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo 

	CÓDIGO
	
	
	314
	
	
	

	GRADO
	
	
	03
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno  (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría del Deporte
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DEL DEPORTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar la administración de los escenarios deportivos para realizar  las actividades de recreación, deporte y demás que contribuyan a mejorar el aprovechamiento del tiempo libre,   velado por el buen uso de estos escenarios.  Promoción y realización de  actividades deportivas. 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Colaborar en la Supervisión y coordinación la utilización de los escenarios y facilitar el préstamo de los escenarios deportivos que posee el Municipio de Manizales de acuerdo al censo de Coldeportes Nacional.

	2. Acompañar en la actualización del censo de escenarios deportivos del Municipio de Manizales y en general  apoyar en la realización el diagnóstico del estado de los mismos.

	3. Apoyar la realización de eventos especiales que permitan el apalancamiento y consecución de  recursos a nivel departamental, nacional e internacional.

	4. Promocionar a nivel mundial, departamental, nacional e internacional los eventos deportivos de la Feria de Manizales.

	5. Apoyar a la Secretaría del Deporte en la formulación y ejecución de proyectos.

	6. Apoyar los procesos de índole financiero, presupuestal y contractuales de la Secretaría del Deporte.

	7. Hacer seguimiento y supervisión de los contratos que se le asignen.

	8. Llevar registros y controles en materia técnica según indicadores de los planes, programas y proyectos, informando sobre los resultados obtenidos por los mismos, con el fin de apoyar las unidades de la Secretaría del Deporte.

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	8. Diseño, ejecución y evaluación de planes, programas y proyectos 

9. Conocimiento en fomento al deporte

10. Políticas y normativas vigentes en materia fomento al deporte.

11. Conocimiento y manejo de sistemas informáticos.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Cuatro (4) semestres de estudios universitarios , tecnología o técnico en Administración Deportiva, Educación Física o  en Ingeniería Industrial
	Nueve  (9)  meses de experiencia  relacionada




 SECRETARÍA DE PLANEACIÓN

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACION

	NIVEL:
	Profesional 

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO:
	Profesional Universitario

	CÓDIGO:
	219

	GRADO SALARIAL:
	07

	PERSONAL A CARGO:
	Ninguna

	DEPENDENCIA:
	Secretaria de Planeación

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
	El que se le asigne 

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARÍA DE PLANEACIÓN

	III. PROPOSITO PRINCIPAL

	Adelantar las gestiones pertinentes para fortalecer los procesos de consecución de recursos a través de fuentes de cooperación nacional e internacional, identificando dichas líneas estratégicas y brindando  asistencia técnica y acompañamiento a las distintas dependencias y entidades de la administración municipal para la elaboración y presentación de proyectos para tal fin.

	IV. FUNCIONES ESENCIALES PARA EL CARGO

	1. Coordinar y gestionar con las distintas dependencias del Municipio, los procesos de información, formulación y evaluación de proyectos a ser presentados a fuentes de cooperación y financiación. 

	2. Desarrollar mecanismos que faciliten la presentación de proyectos a los distintos interesados nacionales o internacionales 

	3. Realizar una labor continua de monitoreo del entorno en busca de oportunidades de financiamiento del portafolio de proyectos. 

	4. Asesorar al Municipio en la ejecución de los programas de cooperación internacional.

	5. Asesorar el Municipio en asuntos internacionales y de cooperación no reembolsable.

	6. Atender los requerimientos de información de los organismos cooperantes o financiadores. 

	7. Identificar líneas estratégicas, la oferta y demanda de cooperación técnica, financiera e internacional con fuentes bilaterales y multilaterales, con el fin de constituir y/o actualizar un portafolio de alianzas potenciales que apoyen y fortalezcan su desarrollo.

8. Apoyar la formulación de proyectos de cooperación en el marco de las necesidades del sector y la política de cooperación establecida por el Estado.

	9. Apoyar la negociación a los programas y proyectos de cooperación internacional y nacional y realizar el seguimiento a la ejecución y a la evaluación de aquellos que hayan sido aprobados.

	10. Participar y apoyar los procesos y proyectos de integración regional 

	11. Colaborar con el BPIM en el direccionamiento del portafolio de proyectos para incrementar el valor anual captado de estas fuentes. 

	12. Realizar la supervisión de los contratos y/o convenios que le sean asignados en el área de su competencia, y mantener el registro detallado, correspondiente durante su ejecución, para controlar la ejecución de las actividades contratadas.

	13. Realizar las demás funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS  O ESENCIALES

	1. Cooperación internación
2. Formulación y evaluación de proyectos

3. Conocimientos en esquemas de asociatividad y cooperación

4. Conocimientos en estadística


	VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	ESTUDIO
	EXPERIENCIA

	Título universitario en áreas administrativas o áreas afines con las funciones del cargo 
	Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	03
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Planeación
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL - SECRETARÍA DE PLANEACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Representar y asesorar en el campo jurídico a la Secretaría de Planeación  en los asuntos que se adelanten ante las diferentes entidades judiciales y administrativas para velar y garantizar  que los actos de ésta Secretaría se realicen dentro  de los parámetros legales y constitucionales.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Intervenir como mandatario judicial del Municipio para dar trámite a los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y demás acciones jurídicas en las que el Municipio haga parte.

	2. Atender quejas, reclamos y consultas jurídicas relacionadas con la violación o aplicación de las normas urbanísticas y de construcción vigentes, con el fin de sustanciar y tramitar los procesos administrativos y las implicaciones legales que a estos antecedan o se deriven en los aspectos relacionados con parcelación, urbanización y construcción en terrenos que no sean de uso público o bienes fiscales de propiedad del Municipio de Manizales.

	3. Revisar los documentos de radicación para el otorgamiento o cancelación de permisos, certificaciones y radicaciones reglamentarias a las personas naturales o jurídicas, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en la materia, para registrarlos como dedicados a la construcción y urbanización de inmuebles con destino a vivienda y permitir el desarrollo de las actuaciones de enajenación de estos bienes para urbanizaciones abiertas o cerradas y/o urbanizaciones de las asociaciones de vivienda de auto-construcción, con el fin de verificar que el urbanizador entregue el desarrollo urbanístico o constructivo conforme a las especificaciones dadas en las licencias.

	4. Adelantar los procesos de Toma de Posesión y Liquidación de las personas naturales o jurídicas y de las Asociaciones de Vivienda dedicadas a la construcción, y la suspensión de obra cuando se ha violado la normatividad urbanística y designación del agente especial que actuará en estos procesos, conforme a las disposiciones legales.

	5. Conceptuar sobre la celebración de contratos que vayan a celebrar las personas naturales o jurídicas dedicadas a las actividades de construcción y enajenación de inmuebles.

	6. Elaborar informes de gestión cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo solicite para informar acerca de la ejecución de las actividades y los resultados obtenidos.

	7. Sustanciar aclaraciones, modificaciones o revocatorias de las licencias urbanísticas que otorgan los Curadores Urbanos, durante el proceso de recurso de Apelación, de que trata el Decreto 1469 de 2010, y/o la norma que lo modifique.

	8. Sustanciar los procesos que por cerramiento de lotes Privados adelante este despacho para la Firma del Señor Alcalde.

	10. Sustanciar los procesos por Amenaza de Ruina para la firma del señor Alcalde.

	11. Elaborar los certificados del recibo a satisfacción de las áreas de cesión y remitirlo al Profesional Universitario de la Secretaría de Hacienda, responsable de las administración de los bienes inmuebles de propiedad del Municipio de Manizales y a la unidad de Rentas para la depuración en la facturación de conformidad con el Decreto 564 de 2006 y/o la norma que lo modifique o sustituya.

	12. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Derecho Administrativo, Constitucional y Público y Vía gubernativa.

2. Contratación Administrativa.

3. Aplicaciones informáticas (procesador de palabra, hoja de cálculo e Internet)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en derecho
	Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario – SIG

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	03
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Planeación
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL: SECRETARÍA DE PLANEACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar la articulación, análisis, procesamiento y gestión de información del Sistema de Información Geográfica.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Apoyar el registro y espacialización de la información proveniente de los procesos de estratificación y operación y actualización del Sistema Único de Información.

	2. Apoyar los procesos de diagnóstico, evaluación, seguimiento y formulación de planes, particularmente el plan de ordenamiento territorial e instrumentos asociados, planes comunales y corregimentales, planes sectoriales; específicamente en lo relacionado con el levantamiento, registro, instrumentalización, suministro y análisis de información georeferenciada.

	3. Apoyar el proceso de articulación entre el sistema de información estadístico del municipio y el sistema de información georeferenciado.

	4. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS  O ESENCIALES

	1. Sistemas de información geográficos

2. Administración de software

3. Experiencia en gestión de equipos de trabajo 

4. Dirección de proyectos 

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Ingeniería de Sistemas o áreas afines
	Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional universitario - CIE

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	03
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Planeación
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL -  SECRETARÍA DE PLANEACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar el diseño, implementación y control del proceso estadístico de la administración, así como la construcción y análisis socioeconómico y fisicoespacial del municipio.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar procesos de recopilación, procesamiento y análisis de bases de datos para la generación de estadísticas e indicadores que sirvan de base para la planificación socio-económica y físico-territorial

	2. Apoyar los procesos de diagnóstico, evaluación, formulación y seguimiento a los planes en que participa la secretaría de Planeación, como el plan de ordenamiento territorial, plan de desarrollo, planes comunales y Corregimentales, planes sectoriales; específicamente en lo relacionado con análisis estadístico.

	3. Realizar valoraciones de carácter estadístico asociado a los indicadores de desarrollo de la ciudad

	4. Orientar el proceso de análisis de datos y de información asociada a las metas, indicadores y objetivos del plan de desarrollo, para su seguimiento y evaluación.

	5. Apoyar el seguimiento y evaluación de los proyectos a nivel estadístico.

	6. Realizar procesos de recopilación y procesamiento de bases de datos para la generación de estadísticas e indicadores que sirvan de base para la planificación social, fisicoterritorial y económica.

	7. Brindar soporte estadístico en la secretaria de planeación y las demás secretarias y entes descentralizados que lo soliciten.

	8. Participar en el desarrollo y validación de metodologías de medición de los diferentes fenómenos socioeconómicos, demográficos y fisicoterritoriales, acordes con las diseñadas por los organismos nacionales e internacionales.

	9. Proyectar los requerimientos de las entidades gubernamentales y no gubernamentales en materia de información estadística.

	10. Apoyar el diseño e implementación de mecanismos para la puesta en marcha del plan estadístico.

	11. Participar en el análisis de eficiencia del plan de desarrollo (metas físicas – metas financieras)

	12. Realizar supervisións a los contratos que le sean asignados

	13. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Administración de Sistemas de información 

2. Estadística

3. Evaluación de Proyectos

4. Formulación de Indicadores 

5. Aplicaciones informáticas 


	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Estadística o Economía
	Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada 




	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Técnico 
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo – Control Urbanístico

	CÓDIGO
	
	
	314
	
	
	

	GRADO
	
	
	07
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Cuatro (4)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Planeación

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL: SECRETARÍA DE PLANEACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar a la Secretaria en la aplicación de las normas urbanísticas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Ejercer la vigilancia y control durante la ejecución de las obras, con el fin de asegurar el cumplimiento de las licencias urbanísticas aprobadas y reportadas por las Curadurías Urbanas del Municipio, así como la difusión de las normas vigentes mediante la distribución del plegable: "Normas Urbanísticas, Licencias y Sanciones".

	2. Ejercer la vigilancia y control durante la ejecución de las obras, con el fin de asegurar el cumplimiento de las licencias urbanísticas (de urbanización, parcelación, subdivisión y construcción señaladas en el Decreto 1077 de 2015.

	3. Ejercer la vigilancia y control de las actuaciones de reconocimiento de existencia de las edificaciones, contenidas en el Decreto 1077 de 2015.

	4. Orientar al titular de la licencia y/o responsable de la obra sobre acatamiento de las recomendaciones posteriores a la aprobación de la Licencia que realice CORPOCALDAS y la UGR.

	5. Vigilar la no ocupación del espacio público y de los bienes de uso público (vías, andenes, plazas, zonas verdes, entre otros) con materiales o escombros de las obras con el fin de dar traslado a la Secretaría de Gobierno

	6. Realizar los reportes relacionados con las ocupaciones de bienes de uso público, que deben ser trasladados a la oficina de Restitución de Bienes de la Secretaria de Gobierno

	7. Practicar dictámenes periciales cuando sean ordenados por la Inspección de Control Urbano de conformidad con las normas del Código de Procedimiento Civil, Ley 810 de 2003, Decreto nacional 1077 de 2015 y demás normas concordantes; todo lo anterior soportado en el cuestionario presentado por la dependencia, el cual debe diligenciarse totalmente de acuerdo al caso específico, garantizando imparcialidad, objetividad, profesionalismo, conocimiento, oportunidad y responsabilidad. Con la presentación de los informes producto de dictamen pericial quedan vinculados al proceso administrativo, y con la información producto de esta pericia es que el abogado de la oficina de Control

	8. Efectuar las actas de verificación del cumplimiento de las licencias de construcción de las edificaciones en la modalidad obra nueva, previa solicitud del interesado, para emitir el Certificado de Permiso de Ocupación. En el caso de no cumplir con la Licencia reportar a la Oficina de Inspección de Control urbano.

	9. Elaborar informes a la Secretaria Jurídica como apoyo en las respuestas de acciones populares, tutelas y comités de verificación relacionadas con las funciones del cargo.

	10. Realizar los peritajes relacionadas con la entrega material de las áreas de cesión relacionadas con los proyectos urbanísticos asi como el seguimiento mediante inventario con el respectivo informe, en el evento de incumplir reportar a la Oficina de Control urbano por procesos de infracción de la norma urbanística.

	11. Apoyar el Control Físico Urbanístico en el Municipio de Manizales de conformidad con la normatividad vigente.

	12. Dar respuesta a las solicitudes y requerimientos verbales o escritos.

	13. Elaborar los certificados de permisos de ocupación de las edificaciones en modalidad obra nueva

	14. Verificar el cumplimiento de las normas en las licencias expedidas por las Curadurías Urbanas con el fin de ser reportadas a la Comisión de Veeduría.

	15. Realizar los peritajes a las obras solicitados por la Oficina de Control urbano por procesos de infracción de la norma urbanística.

	16. Realizar los peritajes relacionadas con la entrega material de las áreas de cesión relacionadas con los proyectos urbanísticos así como el seguimiento mediante inventario con el respectivo informe, en el evento de incumplir reportar a la Oficina  de Control urbano por procesos de infracción de la norma urbanística.

	17. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Plan de Ordenamiento territorial

2. Normas Urbanísticas (estatutos, usos y normas)

3. Herramientas de oficina (Procesador de texto, Hoja de Cálculo)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de ocho (8) semestres de estudios universitarios en Ingeniería Civil o Arquitectura
	Veintiuno (21) meses de experiencia relacionada.
Supervisión técnica de obras, residencia y/o interventoría de edificaciones.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Técnico
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo - Encuestador

	CÓDIGO
	
	
	314
	
	
	

	GRADO
	
	
	06
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Planeación

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL - SECRETARÍA DE PLANEACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Verificar, supervisar y aplicar las encuestas SISBEN en la zona rural del municipio de Manizales

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Diligenciar la “Ficha de Clasificación Socioeconómica” ,  en cada uno de los hogares existentes en las unidades de vivienda asignadas, de acuerdo a los lineamientos del  Manual del Encuestador  y la capacitación recibida,(Cartilla emitida por el Departamento Nacional de Planeación–DNP-)

	2. Realizar las visitas (12 diarias), de acuerdo a la programación entregada.

	3. Informar al jefe inmediato sobre las situaciones especiales o los problemas que encuentre durante el desarrollo del trabajo y que no estén contemplados en el Manual del Encuestador.

	4. Revisar la  “Ficha“ una vez terminada la entrevista  y hacer la entrega diaria de éstas y de las encuestas completas, al Coordinador.



	5. Entregar el reporte de rechazos, ausentes definitivos y pendientes de revisita por falta de información.

	6. Hacer las revisitas de las encuestas que quedaron con información pendiente y entregarlas al Coordinador. 

	7. Asistir a las reuniones de evaluación y análisis de casos.

	8. Realizar y atender la aplicación de la “Ficha” en los casos de URGENCIA  (Independiente de la programación que  se tenga).

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Nomenclatura de la ciudad,

2. Redes y sistemas de información.

3. Bases de Datos.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de siete (7) semestres de estudios universitarios en Administración de Empresas o áreas de las Ciencias Sociales
	Dieciocho (18)  meses de experiencia  relacionada




	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo - Encuestador

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	05

	NUMERO DE CARGOS
	Dos (2)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Planeación

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL - SECRETARÍA DE PLANEACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar la verificación, supervisión y aplicación de encuestas SISBEN, en la zona del Municipio de Manizales.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Diligenciar la “Ficha de Clasificación Socioeconómica” ,  en cada uno de los hogares existentes en las unidades de vivienda asignadas, de acuerdo a los lineamientos del  Manual del Encuestador  y la capacitación recibida,(Cartilla emitida por el Departamento Nacional de Planeación–DNP-)

	2. Atender y asesorar en primera instancia a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

	3. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demás documentos relacionados con la dependencia a la cual está adscrito, para dar un flujo normal a las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos y llevar el registro y control de los documentos recibidos y despachados.

	4. Digitar documentos o registros que se le sean encomendados, para asistir al jefe inmediato en labores de simple ejecución.

	5. Realizar las visitas (12 diarias), de acuerdo a la programación entregada.

	6. Informar al jefe inmediato sobre las situaciones especiales o los problemas que encuentre durante el desarrollo del trabajo y que no estén contemplados en el Manual del Encuestador.

	7. Revisar la  “Ficha“ una vez terminada la entrevista  y hacer la entrega diaria de éstas y de las encuestas completas, al Coordinador.

	8. Entregar el reporte de rechazos, ausentes definitivos y pendientes de revisita por falta de información.

	9. Hacer las revisitas de las encuestas que quedaron con información pendiente y entregarlas al Coordinador. 

	10. Asistir a las reuniones de evaluación y análisis de casos.

	11. Realizar y atender la aplicación de la “Ficha” en los casos de URGENCIA  (Independiente de la programación que  se tenga).

	12. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	13. Diligenciar la “Ficha de Clasificación Socioeconómica” ,  en cada uno de los hogares existentes en las unidades de vivienda asignadas, de acuerdo a los lineamientos del  Manual del Encuestador  y la capacitación recibida,(Cartilla emitida por el Departamento Nacional de Planeación–DNP-)

	14. Realizar las visitas (12 diarias), de acuerdo a la programación entregada.

	15. Informar al jefe inmediato sobre las situaciones especiales o los problemas que encuentre durante el desarrollo del trabajo y que no estén contemplados en el Manual del Encuestador.

	16. Revisar la  “Ficha“ una vez terminada la entrevista  y hacer la entrega diaria de éstas y de las encuestas completas, al Coordinador.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Servicio al cliente y relaciones humanas.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de seis (6) semestres de estudios universitarios, técnico o tecnología en cualquier área. 
	Doce  (12) meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Técnico
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico operativo - Inspección de Control Urbano e Inspección

	CÓDIGO
	
	
	314
	
	
	

	GRADO
	
	
	05
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Planeación

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL - SECRETARÍA DE PLANEACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar las funciones inherentes al Decreto Municipal 559 de 20 de diciembre de 2011, realizando las visitas técnicas que requiera la comunidad del sector urbano y rural del Municipio, a través del Sistema GED y PQR y las que se originen de oficio, a fin de contribuir con los procesos administrativos y policivos 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Efectuar las Visitas Técnicas correspondientes para atender las solicitudes y quejas interpuestas por la comunidad a través del sistema GED y PQR en un término máximo de (15) quince días hábiles; dar cumplimiento al inciso cuarto del artículo 1 de la Ley 810 de 2003 o la norma que la adicione, modifique, sustituya o complemente (imposición de sello de suspensión de obra), citar al presunto contraventor con el fin de recepcionar la declaración con fundamento en el Código de Procedimiento Civil.  

	2. Dar respuesta de manera veraz y oportuna a las quejas y solicitudes interpuestas por la comunidad, por el medio dispuesto para ello o en los sistemas GED y PQR de la Alcaldía, en lo relacionado con los temas de competencia de la Inspección de Control Urbano, además de remitir la información a otras dependencias de la administración que tengan competencia en el asunto con fundamento en el artículo 33 del Código Contencioso Administrativo.

	3. Garantizar que las visitas llevadas a cabo estén apoyadas en un informe técnico y en registros fotográficos que en lo posible lleven impresa la fecha y hora; así mismo que cuenten con una secuencia lógica que permita confrontar ante futuros seguimientos cuando estos resulten necesarios, y que por si mismos permitan detectar posibles desarrollos constructivos en contravención a la norma urbanística.  

	4. Realizar las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo a la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Interventoría en obras civiles.

	2. Conocimiento de Normas  urbanísticas

	3. Herramientas de oficina (Procesadores de texto, Hojas de cálculo).

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de seis (6) semestres de estudios universitarios en formación profesional en Arquitectura o Ingeniería y/o Formación técnica profesional o tecnológica en construcción
	Quince (15) meses de experiencia relacionada

Supervisión técnica de obras, residencia y/o interventoría de edificaciones.

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Planeación

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL: SECRETARÍA DE PLANEACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar labores de índole asistencia para apoyar los planes, programas y proyectos de la Secretaría de Planeación. 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Atender y asesorar en primera instancia a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones corres dientes

	2. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demás documentos relacionados con la dependencia a la cual está adscrito, para dar un flujo normal a las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos y llevar el registro y control de los documentos recibidos

	3. Digitar documentos o registros que se le sean encomendados, para asistir al jefe inmediato en labores de simple ejecución.

	4. Responder por el archivo de la dependencia para garantizar su mantenimiento, organización actualización.

	5. Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al día la información de la dependencia en que se encuentra adscrito.

	6. Diligenciar los formatos que sean necesarios para tramitar las solicitudes de los usuarios relacionadas con la dependencia a la cual esté adscrito.

	7. Controlar la existencia de útiles y papelería de la dependencia para procurar una utilización equitativa y eficiente de esta y evitar el desperdicio.

	8. Recibir declaraciones, solicitudes, manifestaciones, quejas y/o redamos de los usuarios y cuando sea el caso, digitarlos en la mayor brevedad posible en el programa de quejas y redamos, para valorar las necesidades del usuario y tramitar las soluciones correspondientes.

	9.  Elaborar informes de gestión cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente que lo solicite, para informar acerca de la ejecución de sus actividades.

	10. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	4. Redacción

	5. Archivo

	6. Herramientas de oficina (Procesadores de texto, Hojas de cálculo).

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Diploma de bachiller y curso de ofimática mínimo de sesenta (60) horas
	Nueve (9) meses de experiencia relacionada




	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Técnico 
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo 

	CÓDIGO
	
	
	314
	
	
	

	GRADO
	
	
	07
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Planeación

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL - SECRETARÍA DE PLANEACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar la Secretaría de Planeación en la edición y difusión de la información que se  genera en las diferentes actividades programadas y eventos que realiza la Secretaría.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Coordinar los procesos de comunicación interna y externa que requieren los procesos asociados al Plan de Ordenamiento Territorial, instrumentos, planes comunales y corregimentales y demás actividades de planificación de la Secretaría.

	2. Definir y desarrollar el plan de medios para los procesos de comunicación asociados a la formulación y socialización de los planes.

	3. Elaborar y revisar las piezas de comunicación y presentaciones que sean necesarias en el desarrollo del proceso de formulación y socialización de los planes.

	4.  Coordinar y apoyar el proceso de participación ciudadana para la formulación de los planes

	5.  Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Redacción
2. Relaciones públicas

3. Manejo de plan de medios y comunicaciones
4. Herramientas de oficina (Procesador de texto, Hoja de Cálculo)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de ocho (8) semestres de estudios universitarios en comunicación social, periodismo o áreas afines
	Veintiuno (21) meses de experiencia relacionada. 


n ylos Bomberos de Colombia"s rro 29 de 2016, en lo que respecta a los requisitos de 
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