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. - -- . II. PROPOSITO PRINCIPAL 

I 1 (hordinar el disetio de programas, proyectos y estrategias para el mejoramiento 
1 I ~rbanistico del Municipio de Barrancaberrneja. 

- 

I Ill. DESCRlPClON DE FUNCIONES ESENCIALES - - -- - ppp - - - 

- -- -1 
i I Coord~nar la elaboration y disefio de proyectos de inversion urbanisticos de ' cornpetencia de la Oficina Asesora de Planeacion Municipal. 

I 
12 Coordinar y llevar a cab0 la inspeccion de construcciones y urbanizaciones que se 

/ adelantan en el Municipio, revisando sus avances, costos, certificados. 
/ autorizaciones y sanciones del caso. 
I 

3. Ejercer control a 10s procesos, programas y proyectos de urbanizacion y 
planificacion contemplados en el Plan de Ordenamiento Territorial del municipio de I Barrancabermeja. 

4. Coordinar la expedicion y visitas de comprobacion de nomenclatura de 10s 
diferentes predios del municipio. 

5. Realizar la revision y evaluacion de proyectos de inversion del area de 
infraestructura. 

( t i  Brindar orientacion a la comunidad, entes descentralizados y dependencias del 
( municipio sobre construcciones, uso de suelos, nomenclaturas, avances 
I 
I i~rbanisticos, nuevas demarcaciones y setializacion de area urbana y rural. 

I 
I -i. Realizar apoyo a la supervision a 10s contratos de obras civiles que se desarrollen 

el Municipio de Barrancabermeja. 

8 Coordinar la realizacion de visitas tecnicas de campo a que haya lugar para I resolver las peticiones y servicio que la comunidad demande, al igual que 10s 
' 1 diferentes establecimientos comerciales e industriales. 

i 

1 t Consolidar y presentar informes sobre actividades desarrolladas por el area dirigido 

1 a1 Jefe de Oficina asesora. Alcalde Municipal y organisrnos de control. 

1 0 .  Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la 
prestacion del servicio. 

I 
1 1 .  Ejercer las demas funciones asignadas por el Superior inmediato, de acuerdo con el 

nivel, naturaleza y el area de desempetio del empleo con la profesion del titular del 

I 
- ---- 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 
- - -- -- - -- 

1 Los proyectos urbanisticos desarrollados se ajustan a la metodologia ajustada para 1 
el disetio y formulacion de proyectos de inversion pliblica y las necesidades de la 
cornunidad. 

I 

' 2 .  Las listas de cheque0 aplicadas evidencias el avance de las obras urbanisticas y 
I sus deficiencias. 

. I  
( 3 Las certificaciones . expedldas garantizan las condiciones del terreno 



---- -- -- -- --- 

IV. CONTRIBUC~~NES INDIVIDUALES 
- -- 

construcc~on y evidencian el riesgo del terreno 
I I 
,I Los conceptos tecnicos emitidos se ajustan a las normas tecnicas de suelos e 
/ ~nfraestructura. asi como a la normatividad y legislacion en espacio publico. 

I 
5 La expedicion y comprobacion de la nomenclatura responde a la organizacion 

especificada en el Acuerdo 01 8 de 2002 (POT). 

i (3 .  La irlformaci6n suministrada a la comunidad. organismos de control y Alcalde ' ~nilnicipal satisface sus necesidades y expectativas. 
I 

7 Las obras desarrolladas se ajustan a la programacibn, costos, diseiios y planos 
establecidos para la contratacion de proyectos de inversion. 

8 Los informes de gestion se ajustan a la informacion contenida en 10s documentos 1 de trabajo de acuerdo a las actividades desarrolladas. 
. I  

- 1  

9 Los hallazgos de las visitas tecnicas evidencian o desvirtuan la problematica 
; lnanifestada por la comunidad. 

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

, 1 1 1.a disposicion mostrada ante 10s labores asignadas por el jefe inmediato se cumple 
con responsabilidad y compromiso organizacional. 

1 %  El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio. 1 
- .. . .. 

v . c o ~ o ~ ~ ~ i ~ T O s ~ ~ s ~ o  ESENCIALES I 

1 Normatividad y legislacion en urbanism0 y construccion. 
2. Conocirnientos sobre el POT y Plan de Desarrollo Municipal 

Cartografia - Lectura de Planos 
4. Diseiios estructurales y viales. 
5.  Desarrollo Urbano. 
G .  RUTOCAD, ARCHICAD en vias terrestres, SAP 2000 
7 Information de sistemas geograficos 
I{ Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica. 

-- - - ~ 

Estudios Experiencia 
'ritillo Profesional en Arquitectura I Dos (2) aAos de experiencia profesional. 
Illgenieria civil, lngenieria de vias, / 
Ingenieria Catastral o lngenieria 
Toy~ografica. 
Tititlo de postgrado en la modalidad de 
esl~ecializacion en areas relacionadas con 
las funciones del empleo. 

Equivalencias entre estudios y 
experiencia 

Decreto No 785 de 2005, Articulo 25 
ni~lneral 25.1.1.1: Dos (2) aAos de . , 

experiencia profesional y viceversa, I 
sielnprc qcre se acredite el titub 1 profesional .- 
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ARTlCULO SEGUNDO: Asignar las funciones para el cargo de Auxiliar Administrativo. 

grarto 01. codigo 407, creado mediante Decreto Municipal No 200 del 05 de Septiembre 

tle 2011. 

~ - -~ ~ ~ ~- 

- ~-~ 
I. IDENTIFICACT - 

~ 

Nivel: 
-- -- - - --- - - -- 

llenorninacion . del - - -  Em*: - - - - Auxiliar Administrativo 
C6digo - -~ 407 
Grado: a 0 1 

Nirtnero de cargos: ~ - ~ ~ ~ 0 1 
Ilependencia: 

- -. - - - - -. - - -- - - Donde se ubique el cargo 
Cargo del ~ e f e  .~~ - .. Inmediato: - Quien ejerza la supervisi6n directa -- -. 

I Llevar a cab0 el diligenciamiento, disposicion y control de documentos que entran y 
salen de la oficina, asi como realizar actividades de apoyo administrativo. 

1 Elaborar y diligenciar documentos y formatos de su competencia y demas que le 
sean encomendados por el superior inmediato. 

2 .  Atender y orientar al personal interno o externo ya sea telefonica o personalmente 
surninistrando la informacion autorizada por su superior inmediato. 

3. Iriformar al personal adscrito a la dependencia sobre las diferentes reuniones o I actividades a realizarse en la Administracibn Municipal. 

I 
/ 4. Recibir radicar, y organizar 10s documentos. cuentas y correspondencia que se 

tramiten ante la dependencia, asi como distribuirla al interior de la dependencia 
segun competencia de cada funcionario 

15. Distrit~uir a las dependencias la correspondencia en las cuales se consignara la 

1 fecha la hora y el nombre del funcionario que recibe la documentaci6n. 

I 6. Llevar y niantener actualizado y organizado el archivo de correspondencia recibida 
y enviada de la dependencia. 

1 I Adelantar labores de fotocopiado de 10s documentos que se requieran, en el 
ccrn~plirniento de su labor. 

/ 11 Elaborar 10s pedidos de utiles y materiales requeridos en la oficina. 

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

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

. .  . - ~ - 

I 

I 
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

- -4 
/ 1 Los oficios y actos administrativos son proyectados de acuerdo a 10s documentos I . . 

) de trabajo y~las solicitudes realizadas. 

- . - - -~ 



, e - ------ 

-- - - IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -- 
2 La informacion suministrada al personal y comunidad en general satisface 

I necesidades y expectativas. I 
I 

3. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el 
I sistema de gestion documental. . i 
I 

4 
La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con 10s procedimientos 

1 
establecidos en el sistema de gestion documental. 

5 Las copias de los registros fisicos y magneticos de las respuestas y oficios 

i eriviados y recibidos son archivados diariamente. 
I 

Las fotocopias de documentos se realizan de acuerdo a las necesidades de la 1 (' dependeticia. 
I 

1 7  Las actas y resoluciones que se generan en la dependencia se elaboran basados 
en forniatos o metodologias preestablecidas segun sea el tema o situacion 
procedente. 

' 8 Las solicitudes de dotacion de papeleria y consumibles se realiza una vez al mes. 

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

( desempelio y la profesion del que ostenta el cargo. 
i ' 10. La disposicidn mostrada ante 10s labores asignadas por el jefe inmediato se cumple 

con responsabilidad y compromiso organizacional. 

,I 1 El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio. 

I 
-. -- - -- - - 

V. CONOCIMIENTOS BASlCOS 0 ESENCIALES 

I 
-- . 

' I .  Sistelna de gestion documental 
2 .  Tecnicas para elaboracion de informes. 
3 Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica. 
4 .  Atencion at public0 ! 5 Tkc~iicas besicas de secretariado 

- - -- - - - 
VI. REQUlSlTOS DE ESTUDIO Y EXPERlENClA 

- 

Estudios Experiencia ---=I 
I Diploma de Bachiller en meses de-expenencia relacionada 
) modalidad 6 cuatro (4) atios de 
I basica secundaria. . ~- 

~- 

ARTICULO TERCERO: Asignar las funciones para el cargo de Secretario, grado 01, 
c6digo 440. creado mediante Decreto Municipal No 200 del05 de Septiembre de 201 1. 

-~ Central 1 !!;~tminacibn . del - -. Empleo: Secretario ~- 

( Codigo 
. - - -- -- . -- 

1 440 

( Dependenc~a Donde se ubique el cargo 

1 Cargo del ~ e f e  Inmediato. - - -- Quien ejerza la supervision directa 



I 
- - -- -- - 

II. PROPOSITO PRINCIPAL 
- - - - -- - 

I-levar a cabo el diligenciamiento, disposicion y control de documentos que entran y 
salen de la oficina, asi como realizar actividades de apoyo a su superior inmediato. 

-. - - -, 

- 

Ill. DESCRIPCI~N - DE FUNCIONES ESENCIALES 

1 Transcribir, digitar y elaborar informes, documentos y demas escritos dirigidos a las 
diferentes dependencias de la Administracion Municipal asi como a usuarios 
externos. 

2 Recibir, radicar y despachar a cada funcionario de la dependencia la 
I correspondencia segun sea su competencia. 

i 
13 Orientar y suministrar informacion a la comunidad en general y servidores publicos 

segi~n instrucciones del superior inmediato. 

14. Atender las llamadas telefonicas que se reciben en la dependencia. I 
15. Mantener actualizado y organizado el archivo de 10s documentos propios de la 1 dependencia. 

I 

I G .  Coordinar, de acuerdo con instrucciones previas, reuniones y eventos que deba 
atender el superior inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando 10s 
co~iipromisos adquiridos. 

/ 7 Informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre 10s mensajes, situaciones o 
anomalias relacionadas con 10s asuntos de su competencia. 

I 

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

. I  9 Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inrnediato, de acuerdo con el 
1 nivel. naturaleza y el area de desempeiio del empleo y con la profesibn del titular 
: del cargo. 

-- 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES 

1 .  Los documentos elaborados estan de acuerdo a las Norrnas Tecnicas ICONTEC. 

2 Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el 1 sirtetna de gesti6n documental. 

3 La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con 10s procedimientos I establecidos en el sistema de gesti6n documental. 1 
( 4 .  Los escritos que se ordenan por parte de sus superiores inrnediatos facilita el 

normal desarrollo de las funciones de la dependencia 

i 5 La revision, clasificacion y control de documentos, datos y elementos relacionados 
1 con 10s asuntos de competencia de la dependencia, cumplen con las normas y 10s 
( procedimientos respectivos 

' !  6 La orientacibn y el suministro de informacidn a 10s usuarios y 10s documentos o 
ele~~ientos que sean solicitados responden a las necesidades de conformidad con 
10s tramites, las autorizaciones y 10s procedimientos establecidos. 

~- -~ 

@arranca6ennqa, a d e  efmwes clbve & 1 
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'7 Los documen t~~  propios de la dependencia son actualizados y organizados 
arcliivo. 

8. La coordinacion de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato, 
permite llevar la agenda correspondiente y recordar 10s compromisos adquiridos. 

I 9 LOS informes solicitados cumplen con la oportunidad y la periodicidad requerida. I 
10 Los mensajes. situaciones o anomalias relacionadas con 10s asuntos de su 

competencia son transmitidos de forma oportuna a su superior inmediato. 

11. Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el Area de 
desempetio y la profesibn del que ostenta el cargo. 

I 

12. La disposicion mostrada ante 10s labores asignadas por el jefe inmediato se cumple 
con responsabilidad y compromiso organizacional. 

1 13. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio. I 
- -  -- 

V. CONOCIMIENTOS B A S I C ~ ~  0 ESENCIALES 1 - 1 -  
I 

. I .  Sistema de gesti6n documental 
2. TBcnicas para elaboracion de informes. 
3. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica. 
4. Atencion al publico 
5. Tecnicas basicas de secretariado 

. - .~ .. .- 

VI. REQUlSlTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios I Experiencia 

ARTICULO CUARTO: El presente Decreto rige a partir de su publicacibn. 

Diploma de Bachiller en cualquier 
modalidad o cuatro (4) aiios de 
educacion . basica -- secundaria. 

Publiquese y cumplase 

Seis (6) meses de experiencia relacionada. 

A 


