Alcaidia Municipal

de Barrancabermeja

DECRETO N° J 0 1
i i DIC 2013
'OR MEDIO DE LA CUAL SE ADICIONA EL DECRETO N° 061 DE 2006 Y SE

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES A UNOS CARGOS DE LA
PLANTA GLOBAL DEL MUNICIPIO DE BARRANCBERMEJA

El ALCALDE DEL MUNICIPIO DE BARRANCABERMEJA
En ejercicio de las facultades legales y especialmente las que le confiere el decreto 2539
de 2005 en el cual se establecen las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las cuales se aplican los
decretos ley 770 y 785 de 2005 y

CONSIDERANDO

'. Que de conformidad con el articulo 313 numeral 6 de la Constitucion Politica, al
Concejo Municipal le corresponde determinar la estructura de la administracién
Municipal, las funciones generales de la dependencia, las escaias de remuneracion y

categorias de empleos.
mje ej :reral ti numeral 4 del articulo 91 de la Ley 136 de 1994 establece como
«, o-. (y; Alcalde cor ‘'elacién a la administracién municipal entre otras la de crear,
suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales
y fijarle sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.

3. Que mediante Decreto Municipal N° [* 3 2 8 de 2 ~ DIC 2015* Se crearon
veintiin (21) cargos en la Planta Global de Personal, cuya naturaleza sera de carrera

administrativa.

Y s el Decreto No. 785 dei 2005, articulo 2° establece: "Las competencias laborales
je¢Nciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por las autoridades
competentes para crearlos con sujecién en lo previsto en este decreto ley y a los que
establezca el gobierno nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén sefialados en la Constitucién Politica o en las leyes especiales”

5. Que en el Estado no puede existir ningun cargo creado sin asighacion de funciones

°or 'O anteriormente expuesto,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Asignar las funciones para el cargo de Profesional Especializado
grado 04, cdédigo 222, creado mediante Decreto Municipal N° F 3 2 O de 2015.

1 SDENTJFICACSON

s r-iw/S1 Profesional
i Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
:Cédigo 222
1Grado: 04
01

Numero de Cargos:

Dependencia:
Cargo del Jefe inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa
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ffiLAREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE HACIENDA Y DEL TESORO - PRESUPUESTO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, formular, implementar y evaluar politicas y estrategias para el recaudo, pago
1y control de los ingresos y recursos, asi como de las obligaciones del Municipio de

Barrancabermeja.

1.

11.

IV. DESCRIPCION DE PUNCIONES ESENCIALES
Realizar en coordinacién con el Secretario de Despacho Ila formulacion e
implementaciéon de politicas y estrategias para el recaudo y control de ingresos en
el Municipio de Barrancabermeja

Orientar la elaboracién e implementacion de los instrumentos de planeacion
financiera del Municipio de Barrancabermeja.

levar a cabo la planeacion, direccién y control de las acciones relacionadas con el
recaudo, pago y control de los ingresos, rentas y recursos, asi como de las
obligaciones del Municipio de Barrancabermeja.

Participar en la elaboracién y discusién de proyectos de acuerdo que traten asuntos
relacionados con la hacienda publica.

Formular programas y proyectos que coadyuven a la consecucién de recursos ante
las diferentes instancias del orden departamental y nacional.

Orientar la realizacion de diagndsticos, investigaciones, analisis y evaluaciones
financieras del municipio y de las entidades donde este tenga participacion

patrimonial, que permitan soportar la toma de decisiones.

que permitan evaluar la estructura del

Proponer herramientas de gesti6n
reestructuracion,

endeudamiento publico como orientador en reprogramacion,
renegociacion, refinanciaciéon y reconversion de la deuda publica para la toma de

decisiones realizada por el nivel directivo.

Desarrollar anélisis financieros y evaluaciones de impacto en las finanzas
municipales, por efecto de aplicacion de nuevas normas o hechos que puedan
alterar la estructura financiera.

Elaborar y sustentar informes de gestién dirigido al Alcalde Municipal, entes de
control o entidades cofinanciadoras de los proyectos con la periodicidad vy
oportunidad requerida.

Ejercer el autocontrol de sus funciones, buscando la calidad en la prestacion del
servicio.

Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular del

cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
;a Politica de recaudo y control de recursos propuesta estd acorde con las
necesidades financieras, presupuéstales y contables del municipio de

Barrancabermeja.



i10.

111.

'Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
iTransparencia

Compromiso con la Organizacién

Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las estrategias, programas y proyectos propuestos se ajustan a las politicas
nacionales y normatividad en eficiencia y austeridad del gasto publico.

El recaudo, endeudamiento y distribucién de recursos realizado se ajustan a los
planes financieros disefiados y ejecutados.

Las estrategias propuestas estan acordes con el cumplimiento de metas del Plan de
Desarrollo Municipal.

La deuda publica adquirida se ajusta a las necesidades de desarrollo econdémico,
social, de infraestructura vial y urbanistica del municipio de Barrancabermeja

Los informes financieros, contables y presupuéstales esta acordes con los
resultados a las investigaciones, analisis y evaluaciones financieras realizadas.

los planes de endeudamiento publico disefiados permiten la reprogramacion,
reestructuracion, renegociacion, refinanciacion y reconversién de la deuda publica

por parte del Secretario de Hacienda.

Los proyectos de acuerdo presentados ante el Concejo Municipal se ajustan a los
resultados obtenidos de los analisis financieros y evaluaciones de impacto en las

finanzas municipales.

Los informes de gestion estan de acuerdo a los documentos de trabajo y el
desarrollo de actividades propias del cargo.

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

La disposicién mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio.

¥1. CONOCIMIENTOS BASIGQS O ESENCIALES
Normatividad tributaria, contable y financiera nacional.

Plan Anual de Cuentas

Cédigo de Rentas Municipal.
Plan Anual Mensualizado de Caja, Plan de Inversiones.

Contabilidad Publica
Conocimientos en ejecuciéon presupuestal y presupuesto publico.

Pian de Desarrollo Municipal
Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion publica
Manejo de paquete ofiméatica: Word, Excel, Power Point, Internet

¥11. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIES
COMUNES POR NI1¥EL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacién
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VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica en Dos (2) afios de experiencia profesional
Economia, Administracién, Contaduria Y relacionada.
nes dei nlcleo basico de Conocimiento en:
Administracién Publica, Gestion Empresarial;
:Economia o Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo |

71CULO SEGUNDO: Asignar ias funciones para tres cargos de Profesional
Especializado grado 03, codigo 222, creado mediante Decreto Municipal N°

(! de 2015.
1 IDENTIFICACION
I'Nivel: Profesional
Denominacién dei Empleo: Profesional Especializado
Codigo 222
Grado. 03
01

|NUmero de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisién directa

il. AIREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION MUNICIPAL- ESTRATIFICACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

IAdministrar los sistemas de informacién de la estratificacion socioeconémica del

jMunicipio de Barrancabermeja.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Administrar la Plataforma base de datos de la Estratificacién Socioeconémica del
Municipio de Barrancabermeja, como administrador de la misma.

Coordinar la revision de los inmuebles residenciales para la entrega de certificaciones

2.
de estrato.
Coordinar todo lo referente al Comité Permanente de Estratificacién de acuerdo con el
Reglamento y las normas vigentes.

:4. Atendery tramitar las reclamaciones de la comunidad con respecto a inconformidades
con el estrato socioeconémico.

|5. Dar respuesta a la correspondencia recibida en la Oficina Asesora de Planeacion
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iV. DESCRIPCION DE PUNCIONES ESENCIALES

h

ill.

14.

Municipal de competencia con la Estratificacion Socioeconémica orientada ademas
hacia las empresas de Servicios Publicos Domiciliarios y las funciones y actividades

de! cargo.

Actualizar y custodiar la informacién enviada por el DANE relacionada con la

estratificacion socioecondémica del Municipio de Barrancabermeja.

los diferentes predios del Municipio de

Coordinar las visitas de campo a
de

Barrancabermeja para verificacion de estrato socioecondmico y definicion
nomenclaturas, para Servicios Publicos Domiciliarlos.

Elaborar informes de gestion de las actividades referentes a Servicios Publicos

Domiciliarios desarrolladas por el cargo.

Elaborar Certificaciones requeridas en materia de Servicios Publicos por entidades

del orden municipal, departamental y Nacional.

Servir de enlace entre el municipio y la Nacién ante la Superintendencia de Servicios

Publicos, en ios temas propios del cargo.

Representar la Oficina Asesora de Planeacion en los Comités que se deban integrar
en Servicios Publicos Domiciliarios para Planes de Gestion Integral de Residuos

Soélidos (PGIRS).
Realizar las funciones propias de la Secretaria Técnica del Comité de Estratificacion

Ejercer ei autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la

prestacion del servicio.

Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesién del titular del

cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los certificados de estratificacion se ajustan a las necesidades de informacién de la
comunidad y las diferentes entidades publicas y privadas.

Las funciones de secretaria del comité de estratificacion se asignan a través de
resolucion emitida por el Alcalde Municipal.

Is informacién suministrada a la comunidad esta de acuerdo a las leyes y

normatividad en estratificacion.

La informacion suministrada satisface las necesidades y expectativas de la

comunidad.
La informacién del DANE es registrada en la base de datos de estratificacion.

Los resultados de las visitas son registrados en el formato visita de verificacién.

Los planos delineados de acuerdo con las técnicas de delineado y utilizando el
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¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

3

software AUTOCAD.

Los informes de gestién elaborados estan de acuerdo a los documentos de trabajo y

registros de actas de comités técnicos de estratificacion.

El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacién del servicio.

Las funciones asignadas estdn de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de

desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

La disposicién mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple

con responsabilidad y compromiso organizacional.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

:Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Titulo Profesional en

Estratificacion socioeconémica.
Cartografia, nomenclatura y sectorizacion.
Metodologias y normatividad en estratificacion municipal.

Técnica para la elaboracién de informes.
Manejo de sistemas de informacién de estratificacion y AUTOCAD.

Manejo de paquete ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet

VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracién

Creatividad e innovacién

VIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

.dmimstracion, Contaduria y Afines para relacionada

€

nucleo basico de conocimiento en

Administracién Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Servicios Publicos

Domiciliarios.

area Economia, Dos (2) afios de experiencia profesional
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I. IDENTIFICACION

I Nivel: Profesional
IDenominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caddigo 222
Grado: 03

01

Ndmero de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisiéon directa

8L AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PRENSA

». PROPOSITO PRINCIPAL

¢sarroliar las actividades, programas y estrategias que a través de la Oficina Asesora
"ansa, Comunicaciones y Protocolo, permitan garantizar la comunicacién y el

d aiogo de la Administracion Municipal con su entorno y el posicionamiento vy

:consolidacion de ja imagen institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Realizar en coordinacion con el jefe inmediato la elaboraciéon y ejecucion el Plan de
Accion de la dependencia en concordancia con el plan de desarrollo Municipal.

Realizar el cubrimiento periodistico y protocolario de las convocatorias que requiera
el Alcalde Municipal y funcionarios para el desarrollo de eventos y actos oficiales.

3. Orientar al Alcalde Municipal y sus funcionarios en materia relaciones publicas para
la interaccion con los comunicadores sociales y gerentes de medios masivos de

informacion.
4 Realizar en coordinacién con el jefe inmediato, la edicion y publicacién del material a

divulgar a través de distintos medios de comunicacion, para desarrollar y mantener la
imagen institucional y garantizar estdndares de calidad en las presentaciones propias

de cada medio.
;5. Brindar apoyo en el desarrollo de la etapa precontractual y postcontractual
publicitaria relacionado con los servicios tipogréaficos, radio, prensa, televisién, sonido
! y disefio gréfico.
Elaborar los informes solicitados por el superior inmediato con base en los resultados
observaciones contenidas en los documentos de trabajo, con la periodicidad vy
oportunidad requeridas.’.

7 Ejercer el autocontrol de sus funciones, buscando la calidad en la prestacion del

servicio.

8. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesién del titular del

carejo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

_0s programas y proyectos que se elaboran y ejecutan en
encuentran articulados con el Plan de Desarrollo Municipal y plan de mejoramiento

de la dependencia.

la dependencia se
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El cronograma proyectado esta de acuerdo a las actividades y pasos a seguir en los
diferentes eventos.

Las invitaciones, recursos, decretos de protocolo y libretos y guiones elaborados
estan acordes a los requerimientos de los eventos u actos oficiales.

Las actas de reunion y listados de asistencia se ajustan ai personal asistente a las
reuniones y capacitaciones de socializaciéon e implementacion del Manual de Imagen
institucional, Protocolo y Organizacién de eventos de la Alcaldia Municipal.

Los conceptos técnicos emitidos estan acordes con las normas y necesidades de
relaciones publicas del municipio de Barrancabermeja.

- informacién publicada se ajusta al desarrollo de actividades y gestién adelantada
por el municipio garantizando estandares de calidad en las presentaciones propias

de cada medio.

La etapa precontractual y postcontracfual adelantada estan acorde con la
normatividad vigente: Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decretos reglamentarios.

Los informes de gestion presentados estadn de acuerdo a los resultados de las
actividades adelantadas ya sea por el cargo o por la dependencia y observaciones
contenidas en los documentos de trabajo.

Las funciones asignadas estdn de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

La disposicion mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

E! autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestaciéon del servicio.

Vi. CONOCIMIENTOS BASBCOS O ESENCIALES

N

IOrientacién a Resultados

Normatividad en contratacién estatal

Metodologia para la elaboracion de proyectos de inversion publica.
Guia para ei desarrollo de la informacion y comunicacién.
Presentaciones en publico y manejo de auditorios

Manejo Protocolo, logistica y organizacién de eventos.

Plan de Desarrollo Municipal
Vlanejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica

VIL COMPETENCIAS CQMPGRTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Onentaciéon ai usuario y al ciudadano Experticia profesional

jTransparencia

| Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo y colaboracién

Creatividad e innovacién
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica en Dos (2) afios de experiencia profesional
Ciencias Sociales y Humanas del nlcleo relacionada.

Msico de Conocimiento en: Comunicacion

Social, Periodismo y Afines

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del empleo
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1 IDENTIFICACION

i Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado: 03

01

Numero de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisién directa

AIREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION- TALENTO HUMANO - SALUD OCUPACIONAL

PROPOSITO PRINCIPAL

‘i'diflar y controlar la ejecucién del Programa de Salud Ocupacional del personal

icente, directivos docentes y administrativos de Instituciones educativas del municipio

,de Barrancabermeja, asi como el desarrollo de actividades inherentes a salud

ocupacional, higiene y seguridad industrial.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar el Plan Anual de Salud Ocupacional del personal docente, directivos
aocentes y administrativos de instituciones educativas del municipio de
Barrancabermeja en coordinacién con la Administradora de Riesgos Laborales.

Coordinar la actualizacién del Panorama de Factores de Riesgo de las instituciones
educativas oficiales del municipio de Barrancabermeja.

Coordinar, divulgar y controlar la ejecucién del Programa de Salud Ocupacional del
personal docente, directivos docentes y administrativos de instituciones educativas

del municipio de Barrancabermeja.

Efectuar estudios e investigaciones de las condiciones de salud y trabajo de
docente, directivos docentes y administrativos de instituciones educativas oficiales.

|5. Disefiar planes, programas y proyectos en Medicina Preventiva, del Trabajo,

Higiene y Seguridad Industrial.

Realizar investigaciones de accidentes de trabajo dirigido a la Administradora de

16
Riesgos Profesionales.
Adelantar la etapa precontractual para la contratacion de bienes y servicios en
materia de higiene, seguridad industrial, salud ocupacional.

8. Brindar orientacion al Comité Paritario de Salud Ocupacional en la realizacion de

actividades de su competencia.

Atender inquietudes que en materia de higiene, seguridad industrial, salud
ocupacional y medio ambiente - S&SOM, efectlen los funcionarios del Municipio.

Orientar a la Brigada de emergencias en el disefio de planes y programas de
trabajo que sean de su competencia.

| :
11. Realizar andlisis estadistico de los indicadores de S&SOM, asi como de la
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8». DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ejecucién del Programa de Salud Ocupacional.

« sentar oportunamente los informes de gestion de las actividades desarrolladas
dirigido al Alcalde Municipal, organismos de control y ARL.

13. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la

prestacion del servicio.

14. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivei, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesion del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

11. El Plan Anual de Salud Ocupacional se ajusta a las actividades y programas que se
necesitan ejecutar el siguiente afio.

El Panorama de Factores de riesgo actualizado se ajusta a la guia técnica
colombiana GTC-34 segun los riesgos encontrados en la entidad.

|3. Las actividades del Programa de Salud Ocupacional se divulgan a través de las
circulares, invitaciones, comunicados de prensa hablada y escrita.

4. La evaluacion del Programa de Salud Ocupacional se realiza pro medio de sus
estructura, proceso y resultado.
Los planes y programas en materia de Seguridad industrial y Salud Ocupacional
presentados estan de acuerdo a las necesidades institucionales y del personal del
Municipio.

de accidentes realizadas se ajustan a los hallazgos,

6. Las investigaciones
testimonios y normatividad vigente.

7. Los estudios previos, pliegos de condiciones, estudio de mercados y/o invitaciones
publicas estdn acordes con la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos
reglamentarios y modificatorios.

18. La asesoria en las actividades del COPASO se evidencian en las actas de
reuniones del comité y en el resultado de las actividades ejecutadas.

9. La informacién suministrada a los funcionarios satisface las expectativas de sus
necesidades.

10. Las reuniones y comités con la Brigada de Emergencias permiten establecer planes
de accion en materia de seguridad y atencion de emergencias.

.._as acciones correctivas y preventivas planteadas estan acordes con la informacién
estadistica de los indicadores de S&SOM.

112. Los informes de gestién presentados estan acordes a las actividades desarrolladas

y los documentos de trabajo.

Las funciones asignadas estan de acuerdo con ei nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.
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CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
La disposicién mostrada ante ios labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

15. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacién del servicio.

L CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en Higiene y Seguridad Industrial y Salud Ocupacional
vormatividad en Seguridad Social en riesgos profesionales
Programas de Salud Ocupacional

Panorama de Factores de Riesgo

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Técnicas para la elaboracion de informes
Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofiméatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estadios Experiencia
Titulo Profesional en area Ciencias Dos (2) afos de experiencia profesional
a fa Salud para el nucleo basico de relacionada.
iconocimiento en Terapias-
iFonoaudiologia.

'Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en salud

ocupacional.
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1 IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo 222

Grado: 03

Ndmero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE GOBIERNO

. PROPOSITO PRINCIPAL

apoyar y asegurar juridicamente todos los procesos de la Secretaria de Gobierno en
materia juridico legal y administrativo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Efectuar revision y emitir concepto juridico a los actos administrativos sobre
decisiones que en materia de orden publico y seguridad ciudadana deba tomar el

Secretario de Gobierno.

Responder las acciones juridico-legales instauradas contra la Administracion
municipal de competencia de la Secretaria de Gobierno, interponiendo los recursos

de ley cuando a ello hubiere lugar.

Prestar apoyo profesional en los aspectos juridicos - legales y administrativos a los
grupos funcionales de las comisarias de familia e inspecciones de policia urbanas
y rural en asuntos relacionados con las actuaciones administrativas que por su

actividad misional se adelanten.

Desarrollar la etapa pre - contractual de los contratos asignados y documentos
inherentes al mismo, en los que intervenga la dependecia.

Proyectar los actos administrativos y adelantar los procedimientos que respondan y
resuelvan los recursos en via gubernativa, sanciones o multas por incumplimiento
relacionados con los diferentes aspectos y procesos administrativos de la

dependencia.

Preparar y presentar,linformes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la
prestacion del servicio.

Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
el nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesién del titular

del cargo”

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
Los conceptos proyectados se ajustan al ordenamiento juridico.

Las respuestas dadas a las acciones juridico-legales instauradas contra la
Administracién municipal proceden interponiendo los recursos de ley.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

3 Los estudios en materia de derecho y administrativas proponen la implementacion
.. Ssistemas y procedimientos acordes con las normas vigentes.

i-os contratos asignados en la etapa pre — contractual se ajustan a los
requerimientos establecidos por la funcién publica y la normatividad vigente.

5. Los actos administrativos y procedimientos que responden y resuelven los recursos
en via gubernativa, sanciones o multas por incumplimiento obedecen a las normas

| vigentes.

Los informes de gestién presentados estan de acuerdo a los resultados de las
actividades adelantadas ya sea por el cargo

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

18. La disposicion mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

il autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacién del servicio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Contravenciones comunes y especiales referidas en el DecretoLey 522de 1.971.
2. Normatividad Ornato y Espacio Publico: Decreto 094/2004, ley810/2003, ley
232/1995, entre otras.
13. Estatuto del consumidor: Decreto 3466 de 1982.
14. Cobdigo de Policia Nacional y departamental
6 Codigo de procedimiento Civil
Normatividad en contratacion estatal

Técnicas para ia elaboracion de informes
8. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica

VIL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
:Orientaciéon a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

iTransparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
:Titulo Profesional en &area de ciencias Dos (2) afios de experiencia profesional
sociales y humanas para el nacleo basico relacionada.
cie conocimiento en Derecho y afines.

iTitulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Derecho de Policia.

-14
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"“"CULO TERCERO: Asignar las funciones para cuatro cargos de Profesional

arsitario grado 02, cédigo 219, creado mediante Decreto Municipal N°

de 2015.
1 IDENTIFICACION
j Nivel: Profesional
iDenominacién del Empleo: Profesional Universitario
:Cadigo 219
1Grado: 02
03

Numero de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisiéon directa

I. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION MUNICIPAL- BANCO DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS

BS PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar los proyectos de inversion publica Municipal presentados por las diferentes

secretarias, oficinas asesoras y entes descentralizados del municipio de

i Barrancabermeja.

'¥. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asesoria técnica a las entidades publicas, sociales, comunidad vy
nanismos descentralizados en los requisitos, formulacién y metodologia de los

proyectos de inversion.

Revisar jos proyectos de inversion presentados por las diferentes sectoriales ante
el Banco de Programas y Proyectos.

3. Realizar seguimiento financiero a los proyectos que estan siendo ejecutados por el
Municipio de Barrancabermeja de acuerdo al sector o grupo de dependencia
asignada.

Registrar e ingresar al Sistema de Seguimiento y Evaluacién de los Proyectos de

nversién - SSEPI los proyectos viables que radican las diferentes dependencias en
el Banco de Programas y Proyectos de acuerdo al sector o grupo de dependencia

| asignada.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas dirigidos a la
comunidad, Alcalde Municipal y organismos de control.

Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal.

7, Actualizar y formular los proyectos de inversién requeridos para el buen

funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos.

Realizar seguimiento financiero al Plan Plurianual de Inversiones, asi como a las
metas registradas en el Plan de Desarrollo Municipal.

Apoyar la elaboracién del Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI -
suministrando la informaciéon de los proyectos registrados y su ejecucién.
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IV. DESCRIPCIQM DE FUNCIONES ESENCIALES

u
Ejercer el autocontrol de sus funciones, buscando la calidad en la prestacién del

10.

servicio.

i 11. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
el nivei, naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesion del titular

del cargo.

V. CONTRIBUCIONES UNDUVIDOALES
La informaciéon suministrada satisface las necesidades y expectativas en cuanto
requisitos, formulacion y metodologia de proyectos de inversion.

2. La informacién suministrada se ajusta a los planes de inversion del Estatuto

Orgéanico de Presupuesto Nacional, el Decreto 111 de 1996 art. 68 y Manual
Operativo del Banco de Programas y Proyectos de Inversion del Municipio de

Barrancabermeja.

3. Los proyectos revisados estdn de acuerdo a la metodologia vigente para la
formulacion de proyectos de inversion.

realizado confrontando la ejecucién

4. ElI avance financiero de los proyectos es
certificaciones generadas por la

presupuestal de cada proyecto con las
dependencia encargada de la ejecucion.

[ ] novedades encontradas en las visitas son registradas en los formatos de

visitas técnicas.
i5. Los proyectos registrados estan de acuerdo al niumero consecutivo asignado en
j banco de programas y proyectos.

7. Los informes presentados segln la informacién consignada en los documentos de
trabajo y el SSEPI.

La informacién suministrada de los proyectos ejecutados permite elaborar el Plan
de Desarrollo Municipal.

9. Los proyectos de inversion formulados estan de acuerdo a la metodologia vigente
para el disefio y formulacién de proyectos de inversién y se ajusta a lo establecido

en el Plan de Desarrollo Municipal.

10. Las acciones de mejora planteadas y tomadas se ajustan a los hallazgos
encontrados en ei seguimiento mensual al Plan Plurianual de inversiones y Plan de

Desarrollo Municipal.
;11. La informacién suministrada para la elaboracion del POAI esta acorde con la
relacién de proyectos registrados y fase de ejecucion.

112. Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
! desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

La disposicion mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

i 14. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestaciéon del servicio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad en Decreto 111/96, Estatuto Organico de Presupuesto Nacional.
2. Metodologia general vigente para la elaboracién y formulacién de proyectos de

inversion.
Conocimientos sobre el POT y plan de desarrollo.
Manejo de presupuesto municipal.
‘/janejo dei Sistema de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos de Inversion -
SSPI
i6. Manual de Operaciones del Banco de Programas y Proyectos.
17. Conceptos basicos de AUTOCAD.

8. Técnicas para la elaboracion de informes.
i9. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
:Titulo Profesional en &area Economia, Un (1) afio de experiencia profesional
Administracién, Contaduria y Afines para relacionada
el nudcleo béasico de conocimiento en
Administracion Publica, Gestion
Empresarial, Contaduria Publica,
IAdministracién de Empresas o Economia.

jilulo Profesional en &rea Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y Afines para el
nicleo Déasico de conocimiento en
I Ingenieria Ambiental.

iTitulo Profesional en &area Agronomia,
Veterinaria y Afines para el nlcleo basico
;de conocimiento en Medicina Veterinaria |
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|. BDENTBFBCAQOW
I'Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caddigo 219
Grado: 02
NUmero de Cargos: 01

Donde se ubique el cargo

Dependencia:
Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe inmediato:

Il. AIREA FUNCBONAL

SECRETARIA DE EDUCACION - TALENTO HUMANO

lll. PROPOSITO PRBNCBPAL

sisi'r juridicamente en asuntos administrativos y laborales, todos los procesos de la
oue adeiante ia Secretaria.de Educacion.

IV. DESCRIPCBOM DE FOIMCIOMES ESENCIALES
Proyectar ios actos administrativos y adelantar los procedimientosque respondan y
resuelvan los recursos en via gubernativa, sobre las diferentes situaciones
administrativas y laborales presentadas por los docentes, directivos docentes y
personal administrativo de instituciones educativas oficiales.

Responder las acciones juridico-legales instauradas contra la Secretaria de
Educacion interponiendo los recursos de ley cuando a ello hubiere lugar.

3. Prestar apoyo profesional en los aspectos juridicos - legales, administrativos y

laborales alos grupos funcionales de la secretaria de educacion.

4. Desarrollar laetapa pre - contractual de los contratos asignados y documentos
inherentes al mismo, en los que intervenga la Secretaria de Educacién en forma

previa a la firma del Alcalde o del delegado para la contratacién.

Preparar y presentar informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias dei cargo, con ia oportunidad y periodicidad requeridas.

i6. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la

i prestacién del servicio.

Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
I nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesion del titular

del cargo,

V. CONTRIBUCHONES BMDBVIDUALES
Los estudios en materia de derecho y administrativas proponen la implementacion
de sistemas y procedimientos acordes con las normas vigentes.

2, Los contratos asignados en la etapa pre - contractual se ajustan a los

requerimientos establecidos por la funcidon publica y la normatividad vigente.

_o0s actos administrativos y procedimientos que responden y resuelven los recursos

en via gubernativa, sanciones o multas por incumplimiento obedecen a las normas
i vigentes.

14. Las respuestas dadas a las acciones juridico-legales instauradas contra Ila
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Administracion municipal proceden interponiendo los recursos de ley.

Nos informes de gestion presentados estan de acuerdo a los resultados de las
actividades adelantadas ya sea por el cargo

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesién del que ostenta el cargo.

|7. La disposicién mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

jtocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacién del servicio

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en administracién publica

2. Normatividad laboral docente

3. Ley de contratacion estatal vigente

4. Ley de carrera administrativa, codigo laboral, convencién colectiva de trabajo
5 Cdbdigo contencioso administrativo

vianejo de sistemas de herramientas basicas como Excel y Word, Ofimética
VIl. COMPETENCIAS COMPORTAIV1ENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

I Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

ITransparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en area de ciencias Un (1) afio de experiencia profesional
sociales y humana para el nucleo basico relacionada.
de conocimiento en Derecho y afines

19
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ARTICULO COARTO: Asignar las funciones para ocho cargos de Profesional
Universitario ,grado 01, cédigo 219, creado mediante Decreto Municipal N°

f 3 L 8 de 2015.

1 IDENTIFICACION

i Nivel: Profesional
'N.-nominacioén dei Empleo: Profesional Universitario
Caddigo 219
Grado: 01
NUimero de Cargos: 01

Donde se ubique el cargo

Dependencia:
Quien ejerza la supervisiéon directa

Cargo del Jefe Inmediato:

II. AREA FUNCIONAL

DFICINA ASESORA JURIDICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asegurar juridicamente todos los procesos de la Administracion municipal en
materia juridico legal y administrativo

IV. DESCRIPCION DE PUNCIONES ESENCIALES
Desarrollar ja etapa pre - contractual de los contratos asignados y documentos
inherentes al mismo, en los que intervenga el Municipio en forma previa o la firma
del Alcalde o del delegado para la contratacion.

2. Proyectar los actos administrativos y adelantar los procedimientos que respondan y
resuelvan los recursos en via gubernativa, sanciones o multas por incumplimiento

relacionados con los diferentes aspectos y procesos administrativos de la

dependencia,

Responder las acciones juridico-legales instauradas contra la Administracion

municipal interponiendo los recursos de ley cuando a ello hubiere lugar.

4. Prestar apoyo profesional en los aspectos juridicos - legales y administrativos a los
grupos funcionales de las secretarias en asuntos relacionados con las actuaciones

administrativas que por su actividad misional se adelanten.
5. Preparar y presentar informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
Ejercer ei autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la
prestacién del servicio.

17. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
el nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesién del titular

| del cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios en materia de derecho y administrativas proponen la implementacion
de sistemas y procedimientos acordes con las normas vigentes.
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¥. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES _

Los contratos asignados en la etapa pre - contractual se ajustan a los
requerimientos establecidos por la funcién puablica y la normatividad vigente.

Los actos administrativos y procedimientos que responden y resuelven los recursos
en via gubernativa, sanciones o multas por incumplimiento obedecen a las normas

vigentes.

Las respuestas dadas a las acciones juridico-legales instauradas contra Ila
Administracién municipal proceden interponiendo los recursos de ley.

Los informes de gestién presentados estdn de acuerdo a los resultados de las
actividades adelantadas ya sea por el cargo

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

La disposicién mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacidon del servicio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[y

o e W

Orientacion a Resultados

Conocimientos en administracion publica

Ley de contratacion estatal vigente
Ley de carrera administrativa, cédigo laboral, convencién colectiva de trabajo

Legislacion ambiental, desarrollo urbano, educacién y salud vigentes

Cédigo contencioso administrativo
Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel y Word, Ofimatica

V«j. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Titulo Profesional

Trabajo en equipo y colaboracion

Creatividad e innovacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
en area de ciencias Seis (6) meses de experiencia profesional

sociales y humana para el nicleo basico relacionada.
de conocimiento en Derecho y afines
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. IDENTIFICACION

:Nivel: Profesional
menominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo 219
,Grado: 01

01

Numero de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

&8 AREA FONCIOMAL

ECRETRIA DE MEDIO AMBIENTE - GESTION DEL RIESGO

H. PROPOSITO PRBMCBPAL

i Desarrollar las actividades inherentes a la gestién del riesgo con el fin de garantizar la
prevencién y atencion de desastres que afectan a la comunidad del municipio de

iBarrancabermeja.

14.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEWCSALES

Realizar estudios de amenaza, de analisis de vulnerabilidad y evoluciénderiesgos
que se puedan presentaren el municipio de Barrancabermeja.

Participar en el disefio, implementacion y actualizacién el Plan Local deGestiéon del
Riesgo.

Realizar con las diferentes entidades de la administracién municipal y organismos
gubernamentales, nacionales y departamentales visitas técnicas solicitadas por la
comunidad para determinar zonas de alto riesgo.

Implementar los planes de seguridad de los eventos realizados en el municipio de
Barrancabermeja que presenten afluencia masiva de personas como: festivales,

conciertos, eventos deportivos, entre otros.

Apoyar a las diferentes instituciones educativas en la formulacién de planes

escolares de emergencia y desastres.
Brindar asistencia técnica y humanitaria a las comunidades en situaciones de
desastre o emergencias.

Divulgar y capacitar a las comunidades en temas relacionados con prevencién,
atencién y/o rehabilitaciéon en situaciones de desastre o emergencias.

Preparar y presentar informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la

prestacion del servicio.

ml0. Ejercer las demés funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con

el nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesién del titular

del cargo.
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V. CQNTR5BUCSQNES INDJVfIDUALES

los planes y programas para la prevencion y atencion de desastres estan de
acuerdo con las necesidades, amenazas y riesgos detectadas.

Las actividades y procedimientos para la atencién de emergencias se efectdan de
acuerdo al Plan Local de Gestion del Riesgo.

Los conceptos emitidos en la identificacion de zonas de alto riesgo se ajustan a los
parametros y normatividad en: sedimentacion de suelos, estadisticas de creciente

;e afluentes, prondsticos meteorolégicos y ambientales.

Los planes de seguridad y evacuacion para los eventos se realizan bajo criterios de
nimero de personas, capacidad de las instalaciones locativas, factores climéticos,

Las actividades y procedimientos de evacuacion y emergencia se ajustan a las
condiciones locativas y de personal de cada centro educativo.

1 entrenamiento y conocimiento brindado a la comunidad en prevenciéon vy
atencion de desastres esta de acuerdo a las condiciones en caso de ocurrencia de

Las ayudas y reubicacién de personas victimas de desastres son gestionadas a
través de las politicas y protocolo del Comité Regional para la Prevencion y

Atencion de Desastres.
_os informes de gestiébn presentados estan de acuerdo a ios resultados de las

actividades adelantadas ya sea por el cargo o por la oficina de gestion del riesgo y
observaciones contenidas en los documentos de trabajo.

El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestaciéon del servicio.

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

a disposicion mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

¥8. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCSALES

Normatividad Ambiental: Decreto Ley 919/89, Directiva Ministerial N°13/92, Ley

115/94, Resolucién 7550/94,
Primeros auxilios avanzados

Prevencién y atencién de desastres.

Contraincendios y manejo de equipos de emergencia: extintores, hidrantes.

Busqueda y rescate en espacios confinados.

Sistema preparativo para emergencias, triage.

i4.
entre otros.
5.
un evento.
7.
9.
10.
j
|1.
j
2.
13

17. Planes de emergencia.

8. Metodologia General Ajustada

9. Técnicas para la elaboracion de informes.

10. Manejo de paquete ofimatico: Word, Excel, Power Point, Internet

13
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Vil. COMPETENCIAS COPPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
:Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
iCompromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VIlIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en &rea Economia, Seis (6) meses de experiencia profesional
Administracion, Contaduria y Afines para relacionada
el nudcleo basico de conocimiento en
Administracion Publica.
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1 IDENTIFICACION

tNivel: Profesional
1Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario
Caddigo 219

Grado: 01

Numero de Cargos: 01

Donde se ubique el cargo

Dependencia:
Quien ejerza la supervisién directa

Cargo del Jefe inmediato:

I. AIREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL - PENSIONES

PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar la metodologia administrativa para reconocer las obligaciones pensidnales
mconciliaciones de forma de pago de las cuentas pendientes en materia de cuotas
3j'ies, a cargo del Municipio de Barrancabermeja y/o entes contribuyentes.

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
il. Adelantar los tramites en el tema de las cuotas partes pensi6nales que la
Secretaria General del Municipio de Barrancabermeja lleva a cabo con las

entidades a nivel Municipal, Departamental y Nacional.

Elaborar los certificados para pensién en los formatos establecidos por los
Ministerios, requeridos por jas entidades, servidores publicos y exfuncionarios.

;3. Efectuar el andlisis y verificacién de la documentacién aportada por los solicitantes
para el reconocimiento de pensiones.

4. Proyectar actos administrativos y todo lo concerniente al proceso que se lleva a
cabo para el reconocimiento de las pensiones de sobrevivientes, de acuerdo a las

solicitudes presentadas ante la Secretaria General del Municipio de

Barrancabermeja. S

Preparar y presentar informes relacionados con el desarrollo de las actividades
propias del cargo, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

5. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la

prestacion del servicio.

Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
?; nivel naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesién del titular

del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. La informacién registrada en los formatos se ajusta los datos consignados en la

historia laboral del peticionario.

La verificacion de documentacién permite corrobora la informacion aportada frente
a la historia laboral y reporte de los fondos de pensiones.

Los actos administrativos proyectados estan acordes con la informacion verificada
y registran las decisiones tomadas por el Secretario General.

|4. Los informes de gestién presentados estan de acuerdo a los resultados de las
actividades adelantadas ya sea por el cargo o por la oficina de gestiéon del riesgo y
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
observaciones contenidas en los documentos de trabajo.

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
osempefio y la profesién del que ostenta el cargo.

La disposicién mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se
cumple con responsabilidad y compromiso organizacional.

| 7. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCS8ALES
i00 de 1993 y normatividad en materia pensional!
Convencidn colectiva de trabajo y Ley de carrera administrativa

;3. Técnicas para la elaboracion de informe.
i4. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofiméatica.

VIl. COMPETENCIAS CGPPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
IOrientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
i Orientacion al usuario y ai ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacion

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en area Economia, Seis (6) meses de experiencia profesional
Administracién, Contaduria y Afines para relacionada.
nicleo basico de conocimiento en
:Administracién Publica, Gestion
| Empresarial



i Nivel:

Denominacién dei Empleo:

jCddigo

Grado:

NuUmero de Cargos:
Dependencia:

Cargo dei Jefe Inmediato:

Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

I. IDENTIFICACION
Profesional
Profesional Universitario
219
01
01
Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

1. AIREA FUNCIONAL

: TCRETARIA TIC - CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION

B> PROPOSITO PRINCIPAL

Barrancabermeja,

| Contribuir al mejoramiento del desempefio de la Administracién Municipal a través del
japoyo al desarrollo del plan estratégico de ciencia y tecnologia e innovacion de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular proyectos de ciencia, tecnologia e innovacion del municipio de

Barrancabermeja.

Implementar las estrategias definidas a través del centro de pensamiento

estratégico de Ciencia y Tecnologia del municipio de Barrancabermeja.

Brindar capacitaciones y socializaciones necesarias a la comunidad vy

universidades, concernientes a la ciencia, tecnologia e innovacién.

Coadyuvar en la consecucion de recursos, para la realizacién de proyectos de
investigacion que respondan a la problemética de los diferentes sectores de la

economia regional.

Brindar apoyo a la evaluacion de los logros de la comunidad cientifica y
nolégica con ei fin de establecer los estimulos e incentivos que se bridaran

Implementar estrategias de divulgacion amplia de las actividades y los resultados
de Cienciay Tecnologia.

Ejercer elautocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la

prestacion del servicio.

Ejercer las demas funciones asighadas por ei superior inmediato, de acuerdo con
ol nivel, naturaleza y el &rea de desempefio del empleo y con la profesion del titular

del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos formulados estan acordes con la metodologia general ajustada para
proyectos de inversion publica.

El presupuesto del plan estratégico de ciencia, tecnologia e innovaciéon esta de
acuerdo con estudios técnicos de necesidades.

-2

l
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V. CONTRIBUCIONES SNDBVSDUALES
Los esfuerzos e integraciones con empresas del sector se encuentra enmarcado
dentro de la satisfaccion de las necesidades de ciencia e innovacion de la region.

j4. Los informes de gestion presentados estdn de acuerdo a los resultados de las
actividades adelantadas ya sea por el cargo o por la dependencia.

5. Los listados de asistencia registrados se ajustan al personal asistente a las

capacitaciones.

La respuesta a las solicitudes, sugerencias y reclamos permiten dar solucién a sus
necesidades y expectativas.

7. Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

8. La disposicion mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se
cumple con responsabilidad y compromiso organizacional.

-1 autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacién del servicio.

VE. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 1286 de 2009
2. Disefio de proyectos de ciencia e innovacion.
*Bases de datos y sistemas de informacién.

Técnicas para la elaboracion de informes
Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica

VIl. COMPETENCIAS CQMPQRTAMENTALES
COMUNES POR NSVEL JERARQUICO

Orientaciéon a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

7ransparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
ITitulo Profesional en &area Ingenieria, Seis (6) meses de experiencia profesional
-Arquitectura, Urbanismo y Afines para el relacionada.
dcleo basico de conocimiento en
ngenieria de sistemas, telemética vy
afines.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
JCadigo 219
Grado: 01

01

Numero de Cargos:
Dependencia:
Cargo dei Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisién directa

». AREA FUNCIONAL

SECRETARIA TIC - OPERACIONES DE T.I

. PROPOSITO PRINCIPAL

buir ai mejoramiento del desempefio de la Administracion Municipal

. . -.jé¢ando el buen funcionamiento de las bases de datos y sistemas de informacion
,utilizados por las diferentes dependencias del municipio de Barrancabermeja.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Mantener y soportar las bases de datos y sistemas de informacién utilizados en el
desarrollo de las actividades de la Administracion Municipal y del cargo.

Apoyar en la elaboracién del presupuesto de la Secretaria o dependencia donde se

desempefia.

Atender y dar solucién a los requerimientos que realicen los usuarios relacionados
con los Sistemas de Informacién del Municipio.

14 Apoyar la implementacion y puesta en funcionamiento de los sistemas de

informacion en jas deméas Secretarias y Dependencias.

Realizar las copias de seguridad necesarias para salvaguardar los datos que
procesen los sistemas de informacion del Municipio.

Apoyar técnicamente el conexionado de las bases de datos y aplicativos entre los
sistemas de informacién y los servicios digitales que preste el Municipio.

Realizar seguimiento a los proveedores y actualizaciones sobre los sistemas de

informacién del Municipio.

Propender por mejoras y buenas practicas en los sistemas de informacion del
Municipio.
19. Elaborar los informes solicitados por el superior inmediato con base en los
resultados y observaciones contenidas en los documentos de trabajo y con la
periodicidad y oportunidad requeridas.

Garantizar el funcionamiento y cuidado de los sistemas de informacién de la

dependencia donde se desempeiia.
ii. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la
prestacion del servicio.

12. Ejercer las demés funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
el nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesiéon del titular

del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
/mjuvare y hardware se aplican de acuerdo a lo establecido por el fabricante en

jos manuales de uso y usuario.

2. Los planes, programas y proyectos presentados se ajustan a la metodologia
propuesta por el Banco de Programa de Proyectos - Planeacién Nacional.

j3 El presupuesto de los proyectos proyectados estan de acuerdo con estudios

técnicos de necesidades.

as sistemas de informacion funcionan acorde a los requerimientos del Municipio.

Los sistemas de informacion implementados se ajustan a las necesidades en TIC y

5-
a los parametros definidos por los fabricantes

16. Los Backups o copias de seguridad de la informacion sistematizada a través de
redes son realizados correctamente.
_as jstas de verificacion y/o actas de entrega realizadas se ajustan los elementos
suministrados por ios proveedores de sistemas de informacién y bases de datos.

8. Las politicas y planes proyectados estan acorde con los lineamientos y directrices
de la Administracién Municipal.

9. Los informes de gestibn presentados estadn de acuerdo a los resultados de las

actividades adelantadas ya sea por el cargo o por la dependencia.

El informe de relacion de existencia y funcionamiento de los sistemas de

informacion, evidencia el estado en que se encuentran.

i11. La respuesta a las solicitudes, sugerencias y reclamos permiten dar solucién a sus
! necesidades y expectativas.

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de

j12.
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

a disposicion mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

114. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
11. Legislacion: Ley 80/1993, Decreto 2170/2003, Ley 1273 de 2009 y 1581 de 2012.
;2. Ley 715/2001 y decretos reglamentarios sobre sistemas de informacion
Bases de datos y sistemas de informacién
Técnicas para ia elaboraciéon de informes
5 Sistema de Gestién de Calidad NTGP1000

j6. Metodologia de gestion de servicios informaticos
Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofiméatica
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
i Orientacion ai usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
illlo Profesional en &rea Ingenieria, Seis (6) meses de experiencia profesional
Arquitectura, Urbanismo y Afines para el relacionada.
nacleo basico de conocimiento en
Ingenieria de sistemas, teleméatica vy
afines, Ingenieria Electrénica.
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I. IDENTIFICACION

. Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
j Cédigo 219
Grado: 01
01

NUmero de Cargos:
Dependencia:
Cargo dei Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

IB AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE HACIENDA Y DEL TESORO - CONTABILIDAD

. PROPOSITO PRINCIPAL

fectuar el analisis y presentacion de la contabilidad y estados financieros de la
/Administracion Centrai.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11. Apoyar en la elaboraciéon de los informes que requieran las entidades de control y
superior inmediato, relacionadas con la Secretaria de desempefio.
Responder los derechos de peticion de competencia del area de desempefio.

Ejecutar las retenciones de ley y los giros correspondientes a sus titulares dentro
de las condiciones y términos establecidos para ello.

4. Controlar los valores y documentos negociables del Municipio.

Verificar la existencia y autenticidad de jos soportes, registros, comprobantes y

5.
documentos fundamentales de las cuentas y pagos.
Apoyar en la elaborar de los estados financieros y balance general de la
Administracién Municipal.

j7. Presentar la informacién requerida para el tramite de créditos que diligencie la

Administracion Municipal.

i8. Mantener actualizado el libro de ja deuda publica del Municipio e informar
periodicamente al jefe inmediato sobre la situacién financiera y contable de ja

administracién municipal.

Controlar el cumplimiento del Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, y

proponer sus ajustes o modificaciones que estime pertinentes.

10. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la

prestacion del servicio.

.Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
ei nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesién del titular

del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDUViDUALES
j1. Los informes de gestion presentados estdan de acuerdo a los resultados de las
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V. CQWTR8BOC1QMES SNDIV1DUALES

14.

110.

<

12.

13.

12,
13,
4.

16.

actividades adelantadas ya sea por el cargo o por la dependencia y los
requerimientos de los entes de control.

La respuesta a solicitudes y peticiones hechas por los usuarios satisfacen sus
inquietudes y expectativas.

Las retenciones de ley y los giros de sus titulares efectuados segln las condiciones
y términos establecidos para ello.
Los valores y documentos negociables son consignados diariamente en las

cuentas bancarias correspondientes y las condiciones establecidas en los
contratos de depoésito son cumplidas por los depositarios.

certificados y constancias expedidos de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.
Los comprobantes de contabilidad, soportes de: embargos, cooperativas,
sindicatos, medicamentos, servicios médicos y retencién en la fuente revisados
evidencian la ejecucion y manejo de cuentas.

La informacion financiera y contable entregada se ajusta a los requerimientos de
las entidades de crédito.

los estados financieros elaborados de acuerdo al movimiento contable de las

cuentas.

Los registros del libro de la deuda publica se mantienen actualizados con respecto
a los movimientos de capital e intereses abonados por el municipio.

Las propuestas de ajuste al PAC proyectadas estan de acuerdo con el flujo real de
L/3j3.

i.Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de

desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

La disposicion mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del sen/icio.

¥I1 CONO€«ENTOS BASICOS O ESEMCSBALES
Legislacién: Ley 80/1993, Decreto 2170/2003. Decreto 2649/1993
Plan anual mensualizado de caja
Ejecucion Presupuestal - Estatuto Organico de Presupuesto.
Metodologias para la investigacién y disefio de proyectos.
Contabilidad general de entidades publicas
Reforma tributaria y laboral actual

Técnicas para la elaboracién de informes
‘ianejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word Ofiméatica

32
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VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continuo
:Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

ITransparencia Trabajo en equipo y colaboracion

jCompromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

VWMS. REQUISITOS DE EESTUOSO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en area Economia, Seis (6) meses de experiencia profesional

Administracién, Contaduria y Afines para relacionada.
el nacleo basico de conocimiento en

Contaduria Publica.
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| IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion de! Empleo: Profesional Universitario
; Cédigo 219
!Grado: 01

01

INUmero de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

Sil. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo econémico y administrativo promoviendo el mejoramiento de la
dependencia de desempefio y en concordancia con la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE PUNCIONES ESENCIALES

de la planeacion, administracién, ejecucion y evaluacion de los

Participar
desarrollo econdémico, administrativo y social que

programas y proyectos de
involucre a la dependencia a la que pertenece y la administracion municipal.

Desarrollar en coordinaciéon con la oficina asesora de planeacién el plan de accién

2.
que permita cumplir con la misién de la dependencia.
Apoyar ja ejecucion del presupuesto de la dependencia ejerciendo control a los
procedimientos de las actividades que surjan en el desarrollo de los proyectos de
la Secretaria o Dependencia

4. Disefiar y aplicar indicadores administrativos, sociales y econémicos que apoyen la
eficiencia y eficacia en todos los planes de inversion publica del municipio.

;5 Disefiar, planear y coordinar las actividades sobre contratacién, administracion

presupuestal!, gasto publico y gestion administrativa segin la competencia del

cargo.

superior inmediato con base en los

5. Elaborar los informes solicitados por el
con la

resultados y observaciones contenidas en los documentos de trabajo,
| periodicidad y oportunidad requeridas.

7. Realizar estudios sobre el comportamiento de las finanzas del municipio, para

desarrollar alternativas que permitan ajustar el plan de accién y propuestas de
nejoramiento en la dependencia o secretaria a que corresponda.

18. Aplicar las normatividad, procedimientos y lineamientos establecidos para la

ejecucién de actividades inherentes al cargo.

9. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la

prestacion del servicio.

0. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
el nivei, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesién del titular

Qel cargo.
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14.

jo.

11.

12.
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12.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los programas y proyectos que se elaboran y ejecutan en la dependencia se
encuentran articulados con el Plan de Desarrollo Municipal y plan de mejoramiento

de la dependencia.

El oian de accién propuesto permite cumplir con los objetivos trazados por la
dependencia y con el desempefio del cargo.

El presupuesto de la secretaria ejecutado esta acorde a lo planeado y se desarrolla
bajo los procedimientos establecidos en cada proyecto.

Los indicadores evidencian los resultados de la aplicacion de las politicas
administrativas, econdémicas y sociales contempladas en el plan de desarrollo

municipal.

Las actividades se desarrollan dentro del debido respeto y observancia

reglamentarias y normativas vigentes.

Las actividades y eventos son desarrollados bajo una programacién donde se
establecen fechas, horas, recursos (fisicos, humanos y financieros), difusién, entre

otros.

Los informes de gestion presentados estan de acuerdo a los resultados de las
actividades adelantadas ya sea por el cargo o por la dependencia y observaciones

contenidas en los documentos de trabajo.

Las alternativas de mejoramiento aplicadas a consecuencia de ios estudios

econdmicos realizados durante la gestién son las adecuadas para la situacion.

la dependencia se elaboran

Los documentos y registros que se generan en
tema o

basados en formatos o metodologias preestablecidas segun sea el
situacién procedente.

Los procedimientos aplicados en el desarrollo de las actividades estan sujetos a
las normas preestablecidas y al manual de procedimientos de la administracion.

El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacién del servicio.

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesién del que ostenta el cargo.

La disposicibn mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se

cumple con responsabilidad y compromiso organizacional.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas y normas del sector publico
Sistema financiero y presupuestal del sector publico
Plan de Desarrollo Municipal
Plan de ordenamiento'territorial
Metodologias de estudio y elaboracién de proyectos

Técnicas para la elaboraciéon de informes
Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word, Ofimatica.



Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR MIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion ai usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en area Economia, Seis (6) meses de experiencia profesional
Administracion, Contaduria y Afines para relacionada.
nicleo béasico de conocimiento en
Administracién de Empresas,
Administracién Publica. f
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1 IDENTIFICACION

INivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo 219
Grado: 01

01

Numero de Cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

H AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

Garantizar la preservacion,
recursos naturales del municipio a través de planes,

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

mejoramiento y manejo del medio ambiente y de los
programas y proyectos de

desarrollo ambiental y sostenible

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

local sobre los recursos

Desarrollar programas de educacion a la comunidad
el ambiente y la

naturales, las relaciones entre los sistemas natural y social,
importancia de su preservacion, mejoramiento y manejo.

investigaciones en materia de tecnologias y procesos ambientales

Realizar
culturales, econdémicas, sociales, politicas y

asociados a las realidades fisicas,
tecnologicas del Municipio.

Elaborar planes, programas y proyectos de Desarrollo Ambiental y de los recursos

naturales renovables a nivel Municipal, articulados con el Plan de Desarrollo

Municipal, Departamental y Nacional.

Presentar al superior inmediato los planes de trabajo e informes peri6dicos sobre
las actividades desarrolladas en la dependencia, con la oportunidad y periodicidad

requeridas.

Dmover y asesorar a las comunidades en el conocimiento y aplicaciéon de los
instrumentos y mecanismos legales para la defensa de los derechos colectivos y

del medio ambiente.

Formular y Coordinar ia ejecucién de obras o proyectos de descontaminacion de
corrientes o depésitos de agua afectados por vertimientos del municipio o de la
industria privada, asi como programas de disposicion, eliminacion y reciclaje de
residuos liquidos y sdélidos y de control a las emisiones contaminantes del aire.

Realizar visitas periédicas a las diferentes industrias para verificar el cumplimiento
mjas normas establecidas, en cuanto a conservacién del medio ambiente.

Realizar estudios de Impacto Ambiental: flora, atmosfera, los recursos

hidrobiolégicos y geoldgicos necesarios para eliminar y/o mitigar los impactos
ambientales negativos que se generen en la ejecucion de las obras civiles.

Brindar apoyo al area de gestidon del riesgo en la realizacidn de visitas y control de

inundaciones.
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«V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la

prestacién del servicio.

Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con

111.
el nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesién del titular

! del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

capacitaciones impartidas a la comunidad responde a la

1 Las charlas, talleres,
los habitantes del

necesidad de forjar una conciencia personal y colectiva en
municipio de Barrancabermeja de compromiso con el desarrollo sostenible.

2. Los planes, programas y proyectos presentados se ajustan a la metodologia
propuesta por el Banco de Programa de Proyectos - Planeacion Nacional.

m s planes, programas y proyectos presentados responden a las necesidades
institucionales, ambientales y de la comunidad en general.

La respuesta a las solicitudes, sugerencias y reclamos realizados por la comunidad

14.
permiten dar solucidon a sus necesidades y expectativas.
Los informes de gestion presentados estan de acuerdo a los resultados de las
iC:;\/idades adelantadas ya sea por el cargo o por la dependencia.
.0s seminarios y charlas sobre mecanismos legales, derechos colectivos y del
medio ambiente permiten capacitara la comunidad en materia ambiental.

7. Las listas de chequeo aplicadas a las industrias reflejan el cumplimiento de las
normatividad en medio ambiente.

18 ti censo de poblacién afectada por inundaciones se ajusta a la informacién
recopilada en las encuestas aplicadas a la poblaciéon afectada por inundaciones.
Los certificados, constancias e informes de los estudios demuestran las
condiciones y factores que afectan a las fuentes y recursos naturales.

110. Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de

| desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

1 La disposicién mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple

con responsabilidad y compromiso organizacional.

12. E! autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
pT Normatividad recursos renovables, residuos liquidos y sélidos, emisiones
1 contaminantes del aire, forestal, recursos hidrobiolégicos y geologicos.
i2 Normas y politicas de gestién del riesgo
3 Legislacion: Ley 80/1993, Decreto 2170/2003.

Metodologias para la investigacion y disefio de proyectos.

5. Técnicas para la elaboracién de informes
. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimética.
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VIL COMPETENCIAS COMPQRTAMENTALES
COMUNES POR NBVEL JERARQUICO

;Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

.Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

ICompromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en area Ingenieria, Seis (6) meses de experiencia profesional
.Arquitectura, Urbanismo y Afines para el relacionada.
jucleo basico de conocimiento en
ngenieria ambiental, sanitaria y afines.

IARTICULO QUSIhSTO: Asignar las funciones para cuatro cargos de Técnico

Operativo grado 03, co6digo 314, creados mediante Decreto Municipal N°

v 37 E de 2015.

BIDENTIFICACION

Nivel Técnico

j Denominacion dei Empleo: Técnico Operativo
Cadigo 314

Grado: 03

Ndmero de Cargos: 03

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo dei Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

BLAREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE GOBIERNO - INSPECCIONES DE POLICIA

Us PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar las solicitudes del ciudadano conforme a la competencia asignada, asi como
sustanciar ios diferentes autos de los procesos y registrar las decisiones adoptadas
«el fin de cumplir con la constitucién y las leyes reglamentarias..

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transcribir toda clase de informacion requerida en el desarrollo de las actividades
de la dependencia.

'2. Proyectar autos de sustanciacion, dar respuesta a los derechos de peticion y
demas actos administrativos que den impulso a los procesos y diligencias

adelantadas por el despacho.

Vigilar el desarrollo y agilizacién de los procesos y realizar actividades de acuerdo
con las normas vigentes.

requiera dentro de los

4. Solicitar informacién conducente y pertinente que se
incorporar a ellos la

procesos en los cuales intervenga el despacho e
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IV. DESCRIPCION DE FUMCBOMES ESENCIALES

correspondencia recibida.

Controlar el vencimiento de los términos y las fecha para las diligencias en los

distintos procesos.

Practicar las inspecciones y visitas que surjan por ocasion del tramite de los

6.
procesos a las diferentes partes interesadas involucradas.

7 Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la
prestaciéon del servicio.
Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de
acuerdo con el nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con
la profesion del titular del cargo. |

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

. as declaraciones tomadas al quejoso y testigos se transcriben de acuerdo a lo
expresado por ellos,
Las actas del estado de los proyectos se registran con el orden cronolégico de
ocurrencia de eventos.

3. La informacién recopilada cumple con las necesidades de documentaciéon para los
procesos que se siguen.
Los autos y respuesta ante peticiones emitidos estan de acuerdo a lo establecido
an los Codigos Nacional y Departamental de Policia, !'a Constitucion Colombiana y
demas normatividad.

15, La informacion adquirida en las inspecciones y visitas evidencian los hechos y
aspectos relacionados con los procesos que se adelantan.

6. El seguimiento a los procesos llevados en la dependencia se hace de acuerdo a

las fechas de las diligencias y el vencimiento de términos de los mismos.

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

8. La disposicion mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se
cumple con responsabilidad y compromiso organizacional.

9. El autocontrol dej funcionario facilita ja calidad en la prestacion del

servicio.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Contravenciones comunes y especiales referidas en el Decreto Ley 522 de 1.971.
2. Normatividad Ornato y Espacio Publico: Decreto 094/2004, ley 810/2003, ley

232/1995, entre otras.
13. Estatuto del consumidor: Decreto 3466 de 1982.
|4. Cddigo de Policia Nacional y departamental
j5. Cdbdigo de procedimiento Civil

Técnicas para la elaboraciéon de informes
': 3 ejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica
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Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
i Orientacion a Resultados Experticia Técnica
i Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
| Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién

VIH. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica en area Seis (6) meses de experiencia relacionada.
de ciencias sociales y humana para el
nicleo béasico de conocimiento en
Derecho y afines
ALTERNATIVA
(6) semestre de formacidon profesional en area de ciencias sociales y humanas
ara el ndcleo béasico de conocimiento en Derecho y afines. Seis (6) meses de
experiencia profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Caédigo 314
Grado: 03

01

Nimero de Cargos:
Dependencia:
Cargo dei Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

8 AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE GOBIERNO - COMISARIA DE FAMILIA

&L PROPOSITO PRINCIPAL

ji ias actividades administrativas, sociales y legales que desarrolla la Comisaria

cie Familia.

11.

17

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar y suministrar informacién a la comunidad en general y servidores publicos

en ias probleméaticas social, familiar, legal y psicolégica seguin instruccion del

Comisario de Familia y profesionales universitarios.

ios profesionales de la Comisaria de Familia

Efectuar en coordinacion con
alcoholismo, abuso sexual,

jornadas educativas en materia de drogadiccion,
talleres de pareja, entre otros.

Recibir y entregar titulos a los beneficiarios de las demandas por alimentos.

Elaborar las actas, remisiones y denuncios como resultado de la probleméatica
manifestada por la comunidad.

informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre los mensajes, situaciones
o anomalias relacionadas con los asuntos de su competencia.

Elaborar y presentar informes de gestion estableciendo el avance y resultados de
las actividades ejecutadas

Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la

prestacién del servicio.

Ejercer ias demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con
el nivel, naturaleza y el area de desempefio delempleo y con la profesién del titular

dei cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las soluciones planteadas satisfacen las necesidades e inquietudes de la

comunidad.

i_os datos de los usuarios atendidos son
asistidos e historia sociolaboral seglin sea el caso.

Las boletas de citacion expedidas relacionan las partes involucradas y el concepto

registrados en los formato pacientes

-4

3
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V. CONTRIBUCIONES IN D IV ID U ALES

| de la citacion.

4 Los talleres y capacitaciones realizadas de acuerdo a las necesidades vy

problematica identificada.
6. Lasjornadas educativas son realizadas semestralmente.
6. Los titulos se ajustan a lo estipulado en las demandas de alimentos.
7. Los titulos entregados son cobrados por los beneficiarios en el Banco Agrario.

Las actas son proyectadas de acuerdo a las plantillas y modelos preestablecidos:
fracasadas, avenimiento, denuncios maltrato infantil y violencia intrafamiliar.

i_as remisiones son elaboradas de acuerdo a los requisitos exigidos en el formato
remision medicina legal y la necesidad del usuario.

110. La solicitud de proteccion policial tramitada a través del formato protecciéon policial.

11. Los mensajes, situaciones o anomalias relacionadas con los asuntos de su
competencia son transmitidos de forma oportuna a su superior inmediato.

: t! autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio.

13. Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

14. La disposicién mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

_ VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cdédigo del menor
:2. Normatividad en conflictos de familia, violencia intrafamiliar.
j3. Conciliacion de conflictos,
j4. Atencion al publico.
5. Sistema de Gestibn Documental.
i6. Manejo de paquete ofimética: Word, Excel, Power Point, Internet

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacién

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnolégica en area Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Ide ciencias sociales y humana para el
nicleo basico de conocimiento en
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines
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ALTERNATIVA

\Vt semestre de formacion profesional en area de ciencias sociales y humanas

3 el nacleo bésico de conocimiento en Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada.

ARTICULO SEXTO: El presente Decreto rige a partir de su expedicién.

Comuniguese y cumplase

Csdo en Barrancabermeja, a los { pijt
f [@IA
ELKIN DAVID B AlTAHOMAV

Vy Alcalde Municipal

#0,Bo. Secretaria General



