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DECRETO No. (                 )    de  2016

“POR EL CUAL SE CREAN UNOS CARGOS DE CARÁCTER TEMPORAL EN LA PLANTA DE CARGOS DE LA ALCALDÍA DE MANIZALES”


PERFILES CARGOS PLANTA TEMPORAL – CONVOCATORIA 004-2017 

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
	
	
	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.
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