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PERFILES CARGOS PLANTA TEMPORAL – CONVOCATORIA 010-2017

Adscritos al Despacho del Alcalde – Unidad de Gestión del Riesgo:

	 No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	4
	Profesional Universitario 
	219
	02


Adscritos a la Secretaría de Desarrollo Social:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Profesional Universitario
	219
	02

	1
	Auxiliar Administrativo
	407
	04


Adscritos a la Secretaría del Medio Ambiente:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Profesional Universitario
	219
	03


Adscritos a la Secretaría de Hacienda:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Profesional Universitario
	219
	07


Adscritos a la Secretaría de Servicios Administrativos:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Profesional Universitario
	219
	07

	1
	Profesional Universitario
	219
	05

	1
	Profesional Universitario
	219
	02

	2
	Auxiliar Administrativo
	407
	04


Adscritos a la Secretaría Jurídica:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Profesional Universitario
	219
	05

	4
	Profesional Universitario  
	219
	04


Adscritos al Despacho del Alcalde – Control Disciplinario:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Profesional Universitario
	219
	01


Adscritos a la Secretaría de las Mujeres y Equidad de Género:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Conductor
	480
	04


Adscritos a la Secretaría de Tránsito y Transporte:

	No. Empleos
	Denominación del Empleo
	Código
	Grado

	1
	Conductor
	480
	04

	6
	Operario
	487
	01


Los empleos tendrán asignadas las siguientes funciones:

DESPACHO DEL ALCALDE – UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional 

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional universitario

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	02

	NUMERO DE CARGOS
	Tres  (3)

	DEPENDENCIA
	Despacho del Alcalde – Unidad de Gestión del Riesgo

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL – DESPACHO ALCALDE – UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Asesorar y participar en todas las acciones emprendidas por la Administración Municipal como representación de la Unidad de Gestión del Riesgo - U.G.R- en el ámbito específico de la Gestión del Riesgo y Prevención de Desastres de orden natural, antrópico y tecnológico, con el fin de ejecutar las políticas y estrategias de protección de la vida y bienes de los habitantes del Municipio.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES


	1. apoyar la Planeación, elaboración y presentación de proyectos atinentes al área técnica para mitigar y superar situaciones de emergencia o desastre que se puedan presentar en el Municipio de Manizales.

2. Apoyar la coordinación y elaboración de actas de las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo Municipal de Gestión del Riesgo para apoyar las labores del comité a través de la participación activa en las reuniones.

3. Coadyuvar en la emisión de los conceptos que se le  encomienden en materia técnica. 

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

5. Brindar apoyo en la elaboración de 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.

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Plan de Desarrollo y Plan de Ordenamiento Territorial

	Gestión de Riesgo y Amenazas

	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 ingeniería civil y/o arquitectura.
	Nueve  (9)  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
	Despacho del Alcalde – Unidad de Gestión del Riesgo

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL – DESPACHO ALCALDE – UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Prestar apoyo jurídico  y dar trámites a los asuntos judiciales y extrajudiciales al amparo del marco legal. 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Proyectar, sustanciar y aprobar profesionalmente y dentro de los términos legales, los actos administrativos que competan a la Unidad y las respuestas a derechos de petición y solicitudes de conceptos jurídicos que sean encomendados por el jefe inmediato, con acatamientos de los preceptos constitucionales y legales vigentes. 

	2. Dar respuesta a las acciones judiciales que se presenten en la Unidad (Tutelas, Acciones Populares, entre otras). 


	3. Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de los fallos proferidos a favor y en contra de la Unidad.

	4. Revisar y contestar los Derechos de Petición, Tutelas, conceptos jurídicos y acciones judiciales que le sean asignados por el Director de la UGR, dentro de los términos legales vigentes para dar solución a las inquietudes de los usuarios. 

	5. Emitir conceptos jurídicos, escritos y verbales de las diferentes consultas de la Administración para asesorar en materia jurídica los procesos, procedimientos y actuaciones que se realizan en la Unidad de Gestión del Riesgo.

	6. Revisar jurídicamente los procesos pre-contractuales, contractuales y post-contractuales, realizados en la Unidad, incluyendo las pólizas, los contratos y las actas de liquidación a que haya lugar, y todo los procesos y procedimientos que de ellos se derive y que deba suscribir el Director de la Unidad de Gestión del Riesgo, para garantizar la transparencia, calidad y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en el desarrollo de estos procesos contractuales. 

	7. Participar en las audiencias de adjudicación y aclaración de pliegos de los procesos contractuales para coordinarlos de conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Derecho Administrativo, Constitucional y Público.

Contratación Administrativa.

Vía gubernativa.

Laboral administrativo

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.
	Nueve  (9)  meses de experiencia profesional relacionada




SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL:

	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 Desarrollo Social 

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar a la Secretaría en el diseño, coordinación y desarrollo de políticas públicas para las organizaciones de base, Juntas de Acción Comunal – JAC-, Juntas Administradoras Locales -JAL-, Jueces de Paz y reconsideración y comunidad en general.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Diseñar y elaborar un plan de trabajo para la construcción de las políticas públicas de organismos de acción comunal y de participación ciudadana, con base en los protocolos determinados por la administración municipal

	2. Realizar las gestiones para el apoyo institucional requerido para la elaboración del diagnóstico situacional requerido como base para la construcción de las políticas públicas de organismos de acción comunal y de participación ciudadana

	3. Conformar el comité técnico institucional para la construcción de las políticas públicas de organismos de acción comunal y de participación ciudadana. 

	4. Coordinar la realización de los talleres con las comunidades para la recolección de los insumos necesarios para la construcción de las políticas públicas en mención

	5. Fortalecer e incentivar la participación activa de la ciudadanía en la promoción y funcionamiento de las organizaciones comunitarias.

	6. Realizar seguimiento y acompañamiento a las Juntas de Acción Comunal y a las Juntas Administradoras locales en los temas asignados por el líder del proceso.

	7. Asesorar a las organizaciones comunitarias en el diseño, elaboración y ejecución de proyectos a través de aportes comunitarios públicos y privados

	8. Proyectar el Acuerdo que reglamenta el funcionamiento de las Juntas Administradoras Locales del Municipio de Manizales

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Políticas Nacionales del área 

	Elaboración y ejecución de proyectos.

	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
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica  del núcleo básico de conocimiento en ciencias políticas.
	Nueve  (9)  meses de experiencia profesional 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)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Desarrollo Social

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL –  SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Coordinar y liderar los programas y proyectos adelantados en los CENTROS INTEGRALES DE SERVICIOS COMUNITARIOS CISCOS y el acompañamiento a las organizaciones de base existentes. acorde al territorio asignado

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Diligenciar y gestionar ante las diferentes dependencias de la Administración Central Municipal o con otras entidades, la solución de todos los asuntos que tienen que ver con el normal funcionamiento del CISCO ASIGNADO.

	2. Gestionar y desarrollar programas de beneficio comunitario, tratando de utilizar las instalaciones del CISCO ASIGNADO.

	3. Ejercer la vigilancia, inspección y control a las Juntas de Acción Comunal y seguimiento, asesoría y acompañamiento a las Juntas Administradoras Locales y Jueces de Paz y Reconsideración del territorio asignado para procurar que la administración de los cuadros directivos se desarrolle dentro de las normas legales vigentes.

	4. Velar por que la distribución de las partidas globales se efectúe para la ejecución de proyectos dirigidos a cubrir las necesidades básicas insatisfechas de acuerdo al territorio asignado. 

	5. Velar por la presentación oportuna de informes de gestión de las JAL y JAC a la oficina de Promoción Comunitaria para controlar su adecuado funcionamiento

	6. Planificar y liderar el desarrollo de programas y proyectos en los CENTROS INTEGRALES DE SERVICIOS COMUNITARIOS - CISCOS 

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

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

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

	10. Mantener actualizado el inventario de instituciones públicas y privadas que trabajan en el sector asignado. 

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

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

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

	14. Encargarse de la logística correspondiente a las reuniones y/o juntas que se realicen en el sector que le sea asignado.

	15. Realizar la supervisión a los contratos vigentes para controlar la ejecución de los proyectos contratados.

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

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

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

	Conocimiento y Manejo de ofimática e internet

	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

	Diploma de Bachiller. 
	Nueve  (9)  meses de experiencia relacionada


SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE:

	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 – SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar a la Secretaría del Medio Ambientes en la realización de capacitaciones de sensibilización sobre el manejo adecuado de los residuos sólidos en diferentes comunas de la ciudad, además promover el desarrollo y transferencia de conocimientos, habilidades y estilos de vida apropiados para la generación de cultura yrespeto, conservación y preservación de un ambiente sano y saludable, por lo que se requiere la vinculación de personal en 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Apoyar campañas de sensibilización sobre el manejo de residuos sólidos, autocuidado y preservación del medio ambiente dirigidas a los vendedores informales. 

	2. Promover el desarrollo y transferencia de conocimientos, habilidades y estilos de vida apropiados para la generación de cultura de respeto, conservación y preservación de un ambiente sano y saludable

	3. Promover programas y proyectos tendientes a la preservación, conservación y recuperación del espacio público

	4. Implementar estrategias educativas para el manejo de residuos sólidos a los vendedores informales

	5. Evaluar y fortalecer la aplicación en campo de comparendo ambiental desde los procesos sociales y de cultura ciudadana con los vendedores informales

	6. Apoyar las estrategias de sensibilización para el manejo de puntos críticos por disposición de residuos sólidos

	7. Incentivar la participación de los vendedores informales en los procesos de separación en la fuente, recolección selectiva, acopio y reciclaje de residuos a través de campañas de educación ambiental permanentes.

	8. Apoyar el fortalecimiento organizativo de los vendedores informales.

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

	10. Apoyar los procesos sociales que se llevan a cabo con los vendedores informales

	11. Estructurar un proceso articulado de comunicación ciudadana para el autocuidado y conservación del espacio público

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Manejo de comunidad.

	Mecanismos de Intervención Social y de participación ciudadana

	Experiencia en gestión de equipos de trabajo 

	Conocimiento y Manejo de 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
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Trabajo Social, Desarrollo Familiar y/o licenciatura en cualquier área.
	Doce  (12) meses de experiencia profesional relacionada.


SECRETARIA DE HACIENDA:

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario 

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	07

	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

	Prestar apoyo a la Secretaría de Hacienda – Unidad de Rentas en todo lo relacionado con la parametrización y administración del Sistema de Impuestos y los  procesos de  liquidación,  facturación,  recaudo y devoluciones  de los impuestos municipales se realicen de manera correcta y oportuna, acorde con la normatividad vigente.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Brindar atención primaria permanente a las solicitudes de usuarios internos.

	2. Apoyar y capacitar permanentemente a los usuarios del sistema SITU en coordinación con la firma que suministró el software, en los ajustes, mejoras y nuevas funcionalidades que se implementen.

	3. Brindar soporte a  los procesos de manejo y funcionamiento del sistema de impuestos y proponer alternativas de mejora.

	4. Revisar y hacer  seguimiento permanente a las soluciones dadas por la firma que suministró el software

	5. Servir de enlace en la comunicación permanente y seguimiento con la firma que suministró el software.

	6. Presentar informe mensual en medio magnético e impreso de las actividades realizadas

	7. Las demás que le sean asignadas y afines a la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Procedimiento  tributario
	
	
	
	
	

	2. Tributos Municipales y Nacionales

	3. Manejo del Sistema  de Impuestos SITU,  Bases de Datos, Excel Avanzado

	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 áreas de sistemas y/o computación.
	Veinticuatro  (24)  meses de experiencia profesional relacionada




SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS:

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario 

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	07

	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 a la Secretaría de Servicios Administrativos en los diferentes programas y proyectos que desarrolla, en especial el Sistema de Gestión Integral.

	IV. 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

	Normas ISO 9000, - NTC GP 1000:2004
	
	
	
	
	

	Modelo estándar de Control Interno
	
	
	
	
	

	Indicadores y análisis de datos
	
	
	
	
	

	Planeación Estratégica y Gerencia del servicio
	
	
	
	
	

	Conocimiento y Manejo de 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
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en: Administración de Empresas.
	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
	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 desarrollo de las actividades que se llevan a cabo para administrar el Sistema de Gestión Integral.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Apoyar en los procesos contractuales que se ejecuten desde la Oficina de Gestión de Calidad, desde los requisitos pre contracutales y las publicaciones, hasta la finalización y liquidación de los mismos.

2. Apoyar en la socialización e interiorización del enfoque de procesos con todas las Secretarias y Funcionarios de la Administración Central.

3. Controlar la modificación, suspensión, anulación, elaboración y distribución de documentos del SGI, con el fin de cumplir la norma y mantener la actualización de estos.

4. Apoyar en la realización de los PREMIOS CALIDAD 2017 en todos los aspectos correspondientes a contratación, ideas y diseños creativos, coordinación logística y ejecución del evento.

5. Apoyar en el mantenimiento, actualización y complementación del software ISOLUCION en cada uno de los módulos que corresponden

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Planeación Estratégica y Gerencia del servicio
	
	
	
	
	

	Manejo de Auditorio

	Conocimiento y Manejo de 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
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Administración de Empresas, Ingeniería Industrial o Mercadeo.
	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
	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 ADMINISTRATIVOS

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar el desarrollo de las actividades que se llevan a cabo para administrar el Sistema de Gestión Integral.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Acompañar, capacitar y motivar en la mejora continua, 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.

Controlar la modificación, suspensión, anulación, elaboración y distribución de documentos del SGI, con el fin de cumplir la norma y mantener la actualización de estos.

Apoyo en la elaboración, cumplimiento y seguimiento del Plan Anticorrupción, de atención al ciudadano y código de buen gobierno, y del Plan de transparencia y acceso a la información pública.

Acompañar la realización de las auditorías internas y externas en cada vigencia, desde su proceso precontractual hasta el levantamiento, implementación y cierre de los planes de mejoramiento resultantes de estos.

Apoyar en el mantenimiento, actualización y complementación del software ISOLUCION en cada uno de los módulos que corresponden

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Normas ISO 9000, - NTC GP 1000:2004
	
	
	
	
	

	Modelo estándar de Control Interno
	
	
	
	
	

	Planeación Estratégica y Gerencia del servicio
	
	
	
	
	

	Conocimiento y Manejo de 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
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en: Administración de Empresas,  
	Nueve  (9)  meses de experiencia profesional 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)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Servicios Administrativos

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL: SECRETARÍA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución, para asistir y colaborar a la dependencia en la cual se encuentra adscrito.

	IV. 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 Central 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 Central  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.

	IV. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina 

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 (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
	Uno (1)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Servicios Administrativos

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL: SECRETARÍA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución, para garantizar el adecuado funcionamiento  de la Urna de Cristal.

	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 correspondientes.

	2. Recibir y remitir a la Unidad de Prensa la información de los Procesos Contractuales que van a iniciar.

	3. Marcar las Urnas correspondientes  a cada Proceso Contractual. 

	4. Diligenciar los formatos relacionados con la Urna de Cristal para cada proceso contractual.

	5. Publicar en la plataforma SECOP, todos los documentos de los Procesos Contractuales de la Secretaría de Servicios Administrativos.

	6. Registrar la información de los Procesos Contractuales a la plataforma SIA Observa. 

	6. Rendir informe mensual sobre Procesos Contractuales tramitados por la Urna de Cristal al Secretario de Despacho de la Secretaría de Servicios Administrativos.

	7. Llevar a cabo la recepción de  las ofertas de las diferentes invitaciones públicas que se hagan en Urna de Cristal.

	8. Responder, preservar, custodiar y dar 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.

	IV. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Conocimientos sobre registro de información en el SECOP.

Conocimientos sobre las etapas de los Procesos Contractuales.
Conocimiento y Manejo de ofimática e internet

	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 (09) meses de experiencia relacionada.


SECRETARIA JURIDICA:

	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 Jurídica

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA JURIDICA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Prestar apoyo jurídico  y dar trámites a los asuntos judiciales y extrajudiciales al amparo del marco legal, 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1.   Brindar  el apoyo que demande los funcionarios vinculados a los procesos de contratación.

	2.   Divulgar las disposiciones y jurisprudencia que en materia contractual sean expedidas.

	3.   Apoyar la consecución de la información requerida para la rendición de los Informes que requieran los organismos de control.

	4.   Proyectar y revisar los conceptos jurídicos, escritos y verbales, que le sean asignadas, por parte del Secretario de Despacho.
5.  Contestar los Derechos de Petición que le sean asignados por parte del Secretario de Despacho dentro de los términos legal establecidos.
6.  Aplicar en los expedientes los procedimientos archivísticos señalados por el Archivo General de la Nación y determinados en el Manual de Gestión Documental expedido por la Administración Municipal
7. Apoyar al Despacho del Secretario en la redacción de los proyectos de acuerdo, que se deben de presentar ante el Honorable Concejo Municipal; así como la consecución de la información que se requiera para el efecto.

8.  Elaborar informes de gestión cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo solicite, para informar acerca de la ejecución de sus actividades.
9.  Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.


	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Derecho Administrativo, Constitucional y Público.

Contratación Administrativa.

Vía gubernativa.

Laboral administrativo

Conocimiento y Manejo de 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
	· 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.
	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
	04

	NUMERO DE CARGOS
	Cuatro (4)

	DEPENDENCIA 
	Secretaría de Gobierno

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza supervisión directa


	II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE GOBIERNO

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar a las Inspecciones Urbanas de Policía 1A. Categoría, en la aplicación de las normas urbanísticas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1.    Efectuar las Visitas Técnicas correspondientes para atender las solicitudes y quejas interpuestas por la comunidad, relacionadas conductas descritas en la Ley 1801 de 2016 (nuevo Código), que serán de conocimiento de los Inspectores de Policía.

	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, además de remitir la información a otras dependencias de la administración que tengan competencia en el asunto con fundamento en el artículo 206 del Nuevo Código Nacional de Policía

	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 sí mismos permitan detectar posibles desarrollos constructivos en contravención a la norma urbanística.  

	4.  Realizar los peritajes a las obras, solicitados por procesos de infracción de la norma urbanística. 

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Normas sismo resistentes.

2. Construcción de Obras.

3. Normas urbanísticas.

4. Plan de Desarrollo y Plan de Ordenamiento Territorial.

5. 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
	FORMACIÓN ACADÉMICA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de Conocimiento en: Ingeniería Civil o Arquitectura.
	Seis  (06) meses de experiencia profesional  relacionada.


DESPACHO DEL ALCALDE – OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO:
	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
	Despacho del Alcalde -  Control Disciplinario

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL – DESPACHO ALCALDE – OFICINA CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Aplicar y desarrollar la Ley y demás normas vigentes en materia disciplinaria para apoyar la sustanciación de los procesos disciplinarios de la dependencia al interior del Municipio.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Elaborar autos que se deban expedir en el transcurso de las investigaciones para  ordenar la práctica de pruebas o el evento que se requiera para impulsar del proceso disciplinario.

	2. Dar estricto cumplimiento a los términos procesales para cumplir con los requerimientos legales vigentes en materia disciplinaria.

	3. Practicar pruebas dentro de las investigaciones disciplinarias asignadas con los requisitos establecidos por la Ley para confirmar o negar los hechos afirmados por el quejoso.

	4. Elaborar y enviar notificaciones, comunicaciones y oficios que resulten de los procesos asignados para informar al investigado el estado del proceso y para publicidad de los actos administrativos.

	5. Elaborar proyectos de resolución de cargos, fallos o archivos que resuelva el proceso disciplinario de manera efectiva cumpliendo con las normas legales vigentes.

	6. Atender y recibir las quejas, inquietudes y manifestaciones de los usuarios para dar cumplimiento a las normas legales vigentes establecidas.

	7. Elaborar informes de gestión acerca de la ejecución de sus actividades cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo solicite.

	8. Sustanciar los procesos asignados en materia disciplinaria para dar trámite jurídico a los procesos adelantados por la dependencia.

	9. Resolver, dentro de los términos legales, las respuestas a derechos de petición, para dar solución a las inquietudes de los usuarios.

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

	11. Mantener actualizadas las bases de datos y aplicativos de control de procesos y términos procesales. 

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Derecho Disciplinario.

	Conocimiento y Manejo de 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 del núcleo básico de conocimiento en Derecho
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada




SECRETARIA DE LAS MUJERES Y EQUIDAD DE GENERO:

	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 las Mujeres y Equidad de Genero

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE LAS MUJERES Y EQUIDAD DE GENERO

	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

	Conducción de vehículos de quinta categoría.

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)
	Doce (12) de experiencia relacionada.


SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE:

	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 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

	Conducción de vehículos de quinta categoría.

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)
	Doce (12) de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Asistencial

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Operario

	CÓDIGO
	487

	GRADO
	01

	NUMERO DE CARGOS
	Seis  (6)

	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

	Desarrollar funciones preventivas, de asistencia técnica, de vigilancia y control de las normas de tránsito y transporte para garantizar el correcto flujo vehicular y peatonal en el municipio de Manizales de acuerdo con las áreas que le sean adscritas

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Controlar, vigilar y hacer cumplir las normas de tránsito y de transporte por parte de los conductores y peatones en las vías públicas que le sean adscritas, para garantizar el correcto flujo vehicular y peatonal.

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

	3. Apoyar la Unidad de Gestión Técnica en la realización de actividades que permitan la mejorar la movilidad vehicular y peatonal.

	4. Ejercer control y vigilancia en el cumplimiento de las normas de tránsito y del transporte por parte de conductores y peatones en las vías públicas, en los días y horarios dispuestos por el Jefe Inmediato, de acuerdo con las necesidades del servicio

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

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Conocimientos básicos en Seguridad Vial.

	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 cinco  (5)  años de educación básica primaria.
	Seis  (6)  meses de experiencia.
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