Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

DECRETO No.<j 0 ~ DE 2005

f15 SET 2006
Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

El Alcalde Municipal de Barrancabermeja en ejercicio de las facultades que le
confiere los Articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005.

DECRETA:

ARTICULO 1lo. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los empleos que conforman el Plan Anual de Vacantes
contempladas en la Planta de personal del Municipio de Barrancabermeja fijada por
el Decreto 06 de 2002, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios
con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialen el Municipio de Barrancabermeja,

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado Area Salud
Cadiqo 242

Grado: 04

Nimero de Carqos: 06

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Asignacion Bésica Salarial: 2.921.262

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el sector salud y el Sistema General de Seguridad Social en Salud
en el Municipio de Barrancabermeja, atendiendo los tres pilares de la Secretaria Local

de Salud: Aseguramiento, Salud Publica y Desarrollo de Servicios.

Til. DESCRIPCION DE FUNCIONESrESENCIALES

1 Formulary evaluar planes, programas, estrategias y proyectos en salud y seguridad

social, para dar cumplimiento a las disposiciones del orden Nacional y Territorial.

2. Gestionar el recaudo, flujo y ejecucion de los ...:s.s coOn destinacion especifica

para salud del municipio, y administrar los recursos del Fondo Loca de Sa
dando prioridad al Régimen Subsidiado de la poblacion pobre y vulnerable.
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Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de los servicios de salud para la
poblacién de su jurisdiccion.

Impulsar mecanismos para la adecuada participacién social y el ejercicio pleno de
los deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad
social en salud.

Administrar el sistema integral de informacién en salud, asi como generar y reportar
la informacién requerida por el Sistema.

Celebrar contratos para el aseguramiento en el Régimen Subsidiado de la
poblacion pobre y vulnerable y realizar el seguimiento y control directamente o por
medio de interventorias.

Vigilar el Régimen Contributivo del Sistema General de Seguridad Social en Salud
en lo concerniente a la afiliacion de las personas con capacidad de pago.

Adoptar y adaptar las politicas, planes y proyectos en salud publica de conformidad
con las disposiciones del orden nacional y departamental, asi como formular y
evaluar el Plan de Atencién Basica municipal.

Coordinar la inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo que afecten la
salud humana presentes en el ambiente, en coordinacion con las autoridades

ambientales.

Formular las acciones de promocion, prevencion,, vigilancia y control de vectores y
zoonosis.

Realizar seguimiento a todos los procesos de salud publica del municipio mediante
la supervisiéon y control de los mismos.

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

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 profesiéon del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes, programas y proyectos estdn en armonia con las politicas vy
disposiciones del orden nacional y departamental.

Los indicadores de gestion reflejan el desarrollo de los planes, programas vy
proyectos ejecutados por la Secretaria Local de Salud.

La distribucion de los recursos del sector realizada segun los lineamientos del nivel
nacional, Ley 344 de 1996 y ley 715 del 2001.

Las fuentes de financiacibn se encuentran establecidas de acuerdo al tipo de
proyecto de inversién educativa.

La poblacion pobre y vulnerable es identificada y seleccionada atendiendo las
disposiciones que regulan la materia.

(Es eimomento... cie ios (Bananquenos.
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6. Las estrategias establecidas permite que la poblacion acceda a los servicios en
salud.

7. Las estrategias de promocion y prevencion en salud permiten vincular a
poblacién y a entidades publicas y privadas.

8. La informacién resultante de los programas y actividades en salud y seguridad se
mantiene actualizada y presta a ser utilizada.

9. Los contratos de inversién estructurados de acuerdo a lo establecido por la Ley
80/93 y la documentacion exigida por la Secretaria Local de Salud.

10. Los informes de gestion enviados segln los requerimientos de los organismos de
control: Contraloria General de la Republica, Contraloria Municipal y Concejo
Municipal.

11. Los recursos para el pago de aportes patronales de la seguridad social y cesantias
se aplican como lo establece el Ministerio de Proteccién Social.

12. La formulacion y evaluacién de los planes y acciones de salud publica responden a
las necesidades de control de factores de riesgos que pueden llegar a afectar la

salud de la poblacion, asi como a las disposiciones nacionales y departamentales
vigentes.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad legal en Seguridad Social en Salud

2. Normas sobre la regulacién sobre la prestacion del servicio de salud Ley 715/2001

3. Normas municipales que regulen las inversiones a la poblaciéon vulnerable.

4. Decreto 777 de 1992 y Decreto 1403 de 1992, normas que reglamentan
contratacion con entidades sin animo de lucro.

5. Gestiéon de la Calidad en Salud

6. Actualizacion en Salud Publica

7. Enfermedades de transmision vectorial.

8. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

9. Técnicas para la elaboracion de informes

10. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en areas de la salud o Dos (2) afios de experiencia profesional
administrativas y titulo de postgrado en la relacionada
modalidad de especializacion en areas
administrativas de la salud..

&s ei momento... cie ios (Barmnquenos.
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I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cadigo 237

Grado: 03

Numero de Cargos: 04

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carqo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.887.752

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el sector salud y el Sistema General de Seguridad Social en Salud en el
municipio de Barrancabermeja, atendiendo los tres pilares de la Secretaria Local de
Salud: Aseguramiento, Salud Publica y Desarrollo de Servicios.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los planes, programas, estrategias y proyectos en salud y seguridad
social, para dar cumplimiento a las disposiciones del orden Nacional y Territorial

2. Identificar a la poblacion pobre y vulnerable en su jurisdiccion y seleccionar y a los
beneficiarios del Régimen Subsidiado.

3. Realizar el recaudo, flujo y ejecucion de los recursos con destinacion especifica
para salud del municipio.

4. Ejercer control en la afiliacion al Régimen Contributivo del Sistema General de
Seguridad Social en Salud de las personas con capacidad de pago y evitar la
evasion y elusion de aportes.

5. Impulsar mecanismos para ja adecuada participacion social y el ejercicio pleno de
los deberes y derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad
social en salud.

6. Registrar la informacién que en materia de salud resulte de las actividades, planes
y programas ejecutados.

7. Ejercer control sobre las ejecuciones presupuéstales del fondo local de salud.

8. Realizar la etapa precontractual de los planes y proyectos que se genere en la
Secretaria Local de Salud.

9. Desarrollar los planes, programas y actividades contempladas en el Plan de
Atencién Béasica municipal.

10. Llevar a cabo las inspecciones y controles de los factores de riesgo que afecten la
salud humana presentes en el ambiente: ruido, tenencia de animales domésticos,
basuras y olores, agua y alimentos para consumo humano, residuos sdlidos,
radiaciones ionizantes, excretas, residuos liquidos y aguas servidas; asi como la

calidad del aire.

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

(Es eimomento... de [os (Barranquenos. e /FINA5 iUWD cft
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nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesién del titular
del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

10.

11.

12.

13.

14.

Los planes, programas y proyectos ejecutados bajo las condiciones y disposiciones
preestablecidas.

Los indicadores de gestion reflejan el desarrollo de los planes, programas vy
proyectos ejecutados por la Secretaria Local de Salud.

La distribucion de los recursos del sector se realiza segun los lineamientos del nivel
nacional, Ley 344 de 1996 y ley 715 del 2001. '

Las fuentes de financiacibn se establecen de acuerdo al tipo de proyecto de
inversién educativa.

La poblacién pobre y vulnerable es identificada y seleccionada atendiendo las
disposiciones que regulan la materia.

La informacién obtenida de los programas y actividades en salud y seguridad se
registra y mantiene actualizada y presta a ser utilizada.

Los contratos de inversion estructurados de acuerdo a lo establecido por la Ley
80/93 y la documentacion exigida por la Secretaria Local de Salud.

Los informes de gestion se elaboran segun los requerimientos de los organismos
de control: Contraloria General de la Republica, Contraloria Municipal y Concejo

Municipal.

Los recursos para el pago de aportes patronales de la seguridad social y cesantias
se aplican como lo establece el Ministerio de Protecciéon Social.

Los planes, programas y proyectos de salud publica son ejecutados bajo las
condiciones y disposiciones preestablecidas.

Los factores de riesgos que pueden llegar a afectar la salud de la poblacion son
identificados y controlados mediante los planes de acciéon establecidos

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempenfo y la profesién 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 servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad legal en Seguridad Social en Salud

Normas sobre la regulaciéon sobre la prestacion del servicio de salud Ley 715 de
2001

Normas municipales que regulen las inversiones a la poblacion vulnerable.

Decreto 777 de 1992 y Decreto 1403 de 1992, normas que reglamentan la
contratacion con.entidades sin animo de lucro.

Enfermedades de transmisién vectorial.

(Es eimomento... efe ios (Bairanquenos.
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6. Técnicas para la elaboraciéon de informes e e
7. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en areas de la salud. Un (1) afio de experiencia profesional
relacionada

Es ei momento... efe ios (Barranquefios.



Pagina N° 7

Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° ~ £ \ de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el carqo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.887.752

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo a la Administracion Municipal en la implementacion de los espacios de
participacion y convivencia ciudadana a través de acciones de protecciéon y
restablecimiento de los derechos fundamentales en el marco de la resolucién pacifica y
concertada de los conflictos en el municipio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE GOBIERNO - SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

1. Proponer y desarrollar estudios técnicos e investigaciones para facilitar la
formulacién y evaluacion de politicas, planes y programas en materia de
convivencia y participacion ciudadana en el municipio.

2. Coordinar la elaboracion técnica de los proyectos relativos a la misién de la
secretaria y su respectivas inscripcion en el Banco de Programas, Proyectos y
demés entidades que cofinancien este tipo de proyectos.

3. Evaluar el impacto de los programas y proyectos de la secretaria en asocio con la
oficina asesora de planeacion.

4. Proyectar actos administrativos relativos a la misién de la secretaria y que deban
dictarse en ejercicio de las atribuciones del alcalde.

5. Apoyar a las autoridades civiles, militares y de policia en las actividades para la
preservacion del orden publico e informar al Alcaide sobre las situacién de orden
publico en el municipio.

6. Promover la creacion y fortalecimiento de organizaciones sociales y comunitarias
para garantizar su participaciéon para la planeacién, asignacién, veedurias,
actuaciones publicas y control de los recursos publicos y su contribucion en el
desarrollo econdmico y social local.

7. Coordinar con los organismos nacionales y municipales las actividades de apoyo
para las comunidades en los procesos electorales y de ejercicio democratico que se
deban efectuar en la jurisdiccién municipal para que los procesos se desarrollen en
condiciones de seguridad y tranquilidad.

8. Proponer programas de organizacion y actualizacién en temas de competencia de
la secretaria de acuerdo con la normatividad vigente y capacitaciéon a la comunidad
para el pleno ejercicio de los derechos sociales, econémicos, culturales vy
ambientales.

eimomento... cie ios (Bairanquefios.
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Preparar convenios con entidades gubernamentales y no gubernamentales sobre

planes, programas y proyectos que beneficien a aquellos sectores con mayores
necesidades.

Canalizar las propuestas, inquietudes, quejas y reclamos que la ciudadania formule
ante la Municipio.

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 4rea de desempefio del empleo con la profesién del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios técnicos y contribuciones desarrollados facilitan la formulacion vy
evaluacion de politicas, planes y programas en materia de convivencia y
participacion ciudadana en el municipio.

Los proyectos presentados se ajustan a la metodologia establecida por la oficina de
planeacion nacional.

Los proyectos desarrollados cumplen con los indicadores de impacto planteados
en su elaboracién.

Los actos administrativos proyectados por la dependencia se ajustan a las normas
establecidas por el Ministerio del Interior y la misma Administracién.

El orden publico en el municipio de Barrancabermeja presenta registros, reportes e
indices de normalidad.

Las organizaciones sociales y comunitarias creadas y fortalecidas garantizan la
participacion para la planeacién, asignacion, veedurias, actuaciones publicas y
control de los recursos publicos y su contribucion en el desarrollo econémico y
social local.

Las actividades de apoyo para las comunidades en los procesos electorales y de
ejercicio democratico coordinada desarrollan las condiciones de seguridad vy

tranquilidad.

Los planes, programas y proyectos benefician a los a aquellos sectores con
mayores necesidades del municipio de Barrancabermeja.

Los programas de actualizacion y capacitacién estan dirigido a satisfacer las
necesidades de los funcionarios de la dependencia y ia comunidad en general.

Las propuestas, inquietudes, quejas y reclamos de la ciudadania son canalizadas
cumpliendo los parametros establecidos por la dependencia.

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. ...

eCmomento... cie ios (Barranquefios.
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17. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacién en el sector publico.
2. Conocimiento de politicas de macroecondmicas y microeconémicas
3. Metodologia para el estudio de mercados
4. Ley de contratacién
5. Conocimiento en metodologias de investigacién de accion participativa
6. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracion de Dos (2) afios de experiencia profesional
Empresas, Economia, Trabajadora relacionada.

social, Derecho o Psicologia.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en &reas relacionadas
con las funciones del empleo.

& dmomento... (fe [os (Barranquefios.
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1 IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo 222

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carqgo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.887.752

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la elaboracion, ejecucion, control y evaluacion del Plan Sectorial, el cual
debe involucrar aspectos administrativos, financieros, de aseguramiento, de desarrollo
institucional, de garantia de calidad, de descentralizacion, de salud publica, de
participacién social, del sistema integral de informacion y aspectos de vigilancia y
control que deben estar en armonia con las politicas, planes y programas territoriales y
nacionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA SALUD -ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA

1. Adecuar y ejecutar las politicas y normas cientifico - técnicas y técnico -
administrativas trazadas por el Ministerio de Salud en su jurisdiccion (art. 11, literal
h, ley 10/90).

2. Elaborar los programas y proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo referente
al area; y dirigir en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion los
indicadores de resultados para evaluar el impacto de los programas de la

Secretaria.

3. Asesorar al Secretario Local de Salud en los asuntos relativos a las acciones del
Municipio para la prevencion, fomento, tratamiento y rehabilitacién de la salud.

4. Preparar anualmente junto con el Secretario Local de Salud, el Proyecto de.
Presupuesto y someterlo a aprobacion del Alcalde Municipal.

5. Ejercer control sobre las ejecuciones presupuéstales del fondo local de salud.
6. Coordinar acciones de apoyo logistico de la Secretaria.

7. Apoyar la elaboracion y el seguimiento del Plan de Desarrollo Municipal vy los
planes de accion de la secretaria.

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

9. Ejercer las demés funciones asighadas por el Superiorinmediato, de acuerdo con

el nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo con la profesién deltitular
del cargo.

Es ei momento... cie ios (Barranquefios.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las Politicas en materia de salud puablica en lo cientifico y lo administrativo
responden y se encuentran ajustados a los lineamientos del Gobierno nacional.

Los programas y proyectos se encuentran enmarcados dentro de los Planes de
Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

Las acciones para la prevencion, fomento, tratamiento y rehabilitacién de la salud
se encuentran debidamente formulados para su aplicacion en el Municipio.

Presupuesto de inversién presentado a la secretaria de Hacienda, ajustado a las
proyecciones de ingresos y necesidades de salud que requiere el Municipio para la
siguiente vigencia.

Aplicacion de normas de control presupuestal.

La logistica se ajusta a las tareas y eventos o acciones que deba desarrollar la
secretaria.

Estrategias definidas para el desarrollo del Plan de accion de la secretaria y se
encuentra ajustado al Plan de Desarrollo del area de la salud.

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 servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Orgénico de Presupuesto

Legislacién: Ley 80/1993 y Decreto 2170/2002

Aseguramiento de la calidad ISO 9000

Metodologias de investigacién y disefio de proyectos

Actualizacion en legislacién salud e
Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Dos (2) afios de experiencia profesional
Empresas, Economia, Ingenieria Industrial relacionada.
0 Medicina, Odontologia, Fisioterapia.

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

las funciones del empleo.

<Es e[momento... cie ios (Barranquefios. qfv
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I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.887.752

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e Investigaciones tendientes a promover el desarrollo integral del
talento humano al servicio de la administracién central del Municipio de
Barrancabermeja.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA GENERAL- GESTION HUMANA

1

Adelantar estudios einvestigaciones para identificar las necesidades de
capacitacion, preparar y presentar el Plan institucional de capacitacion, los
programas de induccién, reinduccion, estimulos y evaluacion del desempefio para
el talento humano de la entidad.

Coordinar la elaboracion y ejecucion el Plan de Accion de la Secretaria General en
concordancia con el plan de desarrollo Municipal.

Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personaly el
manual especifico de funciones de competencias laborales, y manual de
procedimientos teniendo en cuenta la estructura de la entidad y las necesidades de
cada dependencia.

Adelantar estudio de las mejores practicas para efectuar andlisis comparativos con
otras entidades publicas y del sector privado para el desarrollo del talento humano
al servicio de la entidad y proponer su adopcion.

Efectuar el seguimiento al plan Institucional aprobado por la entidad y proponer los
correctivos a que haya lugar.

Ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia de capacitaciéon, induccion,
reinduccion, evaluacién del desempefio y estimulos que deba adelantar el area,
para el mejoramiento continuo y desarrollo del talento humano.

Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan anual de bienestar social de la
entidad para verificar el cumplimiento de los parametros y metas establecidas en el
mismo.

Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
el area de recurso humano, para mantener actualizada las situaciones
administrativas de los funcionarios de la entidad de conformidad con las normas
vigentes.

<Es eCmomento... cie ios (Barranqueros.
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empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

Preparar los estudios correspondientes para la proyeccién del presupuesto de
funcionamiento e inversion ja Secretaria.

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

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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluaciéon del
desempefio presentados estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
administracién de personal.

El plan de accién se ajusta a los programas y proyectos planteados en del Plan de
Desarrollo Municipal y de competencia de la Secretaria.

Los estudios de actualizacion de planta de personal obedecen a las necesidades de

la administracion y a las metodologias establecidas por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Las propuestas presentadas sobre los analisis comparativos sobre experiencias
exitosas publicas y su implementacion para el desarrollo del talento humano al
servicio de la entidad.

Se realizan los ajustes al Plan Institucional aprobado por la entidad.

Los planes y programas en materia de capacitacion responden a las necesidades
institucionales y de personal del municipio.

El plan anual de bienestar social de la entidad cumple con los parametros y metas
establecidas en las normas que para tal efecto reglamente el estado.

Los actos administrativos relacionados con las novedades de personal cumplen con
las normas vigentes en materia de administracién de personal.

Los estudios en materia de inversibn se encuentran ajustados para atender las
necesidades de la planta de personal y a las proyecciones de presupuesto de

ingresos del municipio.

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 servicio.

VTCQNQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Capacitacion
Politicas publicas en Administracién de personal
Normas sobre Administracion de personal

Es efmomento... cie ios (Bairanquenos.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

4. Metodologias de investigacién y disefio de programas, planes y proyectos del
sector Publico

Normas sobre manejo de presupuesto

6. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

o

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracién, Dos (2) afos de experiencia profesional
Ingenieria Industrial, Ciencias Sociales o relacionada.
Psicologia.

Titulo de especializacion en area de
gestion humana o recursos humanos.

Ois eCmomento... de [os 8 arranquerios. rSVi JURIDICA
Toeenea
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de Barrancabermeja

Decreto N° j_8 5 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI -ICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado: 03

Nimero de Cargos: 02

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carqo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.887.752

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de la oficina juridica en la aplicacion de la Ley y la Normatividad
vigentes para asegurar la unidad de criterio juridico de la administracion y rendir
concepto sobre su conveniencia legal.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA JURIDICA - ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTRATACION

1

Opinar sobre el sentido que debe darse a la legislacién publica, y los aspectos
juridicos relativos a la aplicaciéon de las normas de administracién de personal, en
materia educativa, ambiental, salud, desarrollo urbano y demés &reas.

Solucionar las controversias que la Administracion Municipal se le susciten en todo

el proceso contractual, inclusive, posterior a su liqguidacidon para que la contratacién
cumplan con su objeto social.

Revisar todos los Documentos en que intervenga el Municipio visandolos
previamente para la firma del Alcalde o de su Delegado.

Participar con las entidades competentes en la elaboracién y actualizacién del
registro de personas y entidades incursas en causales de inhabilidad e
incompatibilidad para contratar con el Municipio y sus Entidades Descentralizadas

Proyectar las Resoluciones Declaratorias de caducidad, imposicion de multas,
actas de terminacion, modificacion o interpretacion, respecto a los contratos
celebrados por el Municipio y proyectar las Resoluciones que resuelvan los
recursos en via gubernativa originados en materia contractual.

Apoyar a la oficina asesora en los procesos instaurados a través de los
mecanismos de participacion ciudadana previstos en la Constitucion y la Ley .

Apoyar y orientar al Alcalde Municipal y la Secretaria General en lo relacionado a
la aplicacion de normas sobre la administracion de personal que permitan resolver
las diferentes situaciones de caracter laboral en el manejo del talento humano.

Proyectar o conceptuar segun el caso, los actos administrativos, contratos,
procesos licitatorios y pliego de condiciones de competencia de la Administracion
Municipal de acuerdo a las normas vigentes.

Entregar oportunamente los informes de gestion del area necesario para la eficaz
toma de decisiones de caracter administrativo.

(Es ei momento... cie ios (Bcirranquenos.
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empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

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

Ejercer las demés 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 cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los criterios de los procedimientos juridicos y administrativos de personal estan
direcclonados hacia la legislacion publica.

Lassoluciones dadas en el proceso contractual satisfacen el objeto social dela
administracién municipal.

Losdocumentos firmados por el alcalde cumplen parametros establecidos.

Laspersonas y entidades con contratacibn no presentan inhabilidad e
incompatibilidad con el municipio.

Losprocesos instaurados en la oficina asesora cumplen con el debido
procedimiento estipulado por la Constitucion nacional y la Ley.

Las Resoluciones Declaratorias de caducidad, imposicién de multas, actas de
terminacion, modificacién o interpretacion, proyectan las necesidades reales de la
administracion municipal.

La aplicacion de normas en el manejo del talento humano satisface lo establecido
por las politicas de la administracion de personal del municipio.

Los actos administrativos, contratos, procesos licitatorios y pliego de condiciones de
competencia de la Administracién Municipal obedecen a las normas vigentes.

Los informes de gestion presentados facilitan la toma de decisiones desde lo
administrativo.

Las funciones asighadas 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en administracién publica

Ley de contratacién estatal vigente

Ley de carrera administrativa, codigo laboral, convencién colectiva de trabajo
Legislacion ambiental, desarrollo urbano, educaciéon y salud vigentes

Cddigo contencioso administrativo

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatlca.

<Ei eCmomento... cie (os (Barranquenos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho. Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

<Es eCmomento... de ios (Bcifi‘cnujuenos.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa
Asignacion Basica Salarial: 1.887.752

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar analisis oportuno y permanente de los ingresos y los egresos del Municipio
para el normal funcionamiento de la Administracién mediante el manejo eficiente y

eficaz de los recursos Publicos.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE HACIENDA Y DEL TESORO - PRESUPUESTO

Realizar la ejecucion presupuestal de acuerdo al PAC aprobado, interrelacionando
las actividades de contabilidad tesoreria, para efectuar una ejecucion de gastos
acorde a los recursos e ingresos de la Administracion Municipal.

Consolidar y preparar el anteproyecto anual de ingresos y gastos del Municipio en
coordinacién con el Secretario de Hacienda, sus asesores y los Secretarios de
Despacho para el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal.

Disefiar con el superior inmediato, los procedimientos necesarios para la
elaboracion y programacion de los anteproyectos de presupuestos que presenten
cada una de las Dependencias e Institutos Descentralizados.

Elaborar los proyectos de crédito, contra créditos, traslados y adiciones al acuerdo
mensual de gastos para realizar los ajustes presupuéstales atendiendo las
necesidades de inversion y funcionamiento que requiera el Municipio.

Informar al Secretario de Hacienda el movimiento de las apropiaciones y en general
de todos los gastos realizados con la ejecucion presupuestal para mantener un
control sobre el presupuesto.

Elaborar los informes de gestion y ejecucion del presupuesto del Municipio a los
diferentes organismos de control, para dar cumplimiento a las normas que
establecen la presentacion de dichos informes.

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 4rea de desempefio del empleo con la profesion del titular
del cargo.

<Es eCmomento... de [os (Barranquenos.
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empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La ejecucion presupuestal presentada esta relacionada con las actividades de
contabilidad de tesoreria y de acuerdo a los parAmetros exigidos por el Plan anual
mensualizado de caja -PAC-

Los gastos de la administracion municipal se realizan segun los recursos e
ingresos del Municipio

El anteproyecto anual de ingresos y gastos del municipioes presentado en
coordinacién con el Secretarlo de Hacienda, sus asesores y los Secretarios de
Despacho para el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal.

Los anteproyectos de presupuestos presentados obedecen a los debidos
procedimientos estipulados.

Los proyectos de crédito, contra créditos, traslados y adiciones de gastos atienden
las necesidades de inversiéon y funcionamiento que requiera el Municipio.

Los informes de gestion y ejecucion del presupuesto del Municipio responden a
las normas establecidas para la presentacién de los informes.

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 servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas el manejo del presupuesto Municipal

Finanzas Publicas

Estatuto Orgénico de Presupuesto

Plan mensualizado de caja

Plan de Desarrollo Municipal

Normas sobre la contabilidad general

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Contaduria Publica, Dos (2) afos de experiencia profesional
Administracion de Empresas, Ingenieria relacionada.
Industrial o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Es ei momento... cie (os Barramjuenos.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

1 IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignhacion Bésica Salarial: 1.887.752

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los procesos de planificacion desde lo nacional hasta lo local, haciendo uso de

los instrumentos locales derivados de los Planes de Ordenamiento y de Desarrollo

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE PLANEACION MUNICIPAL-ORDENAMIENTO

TERRITORIAL

Articular las disposiciones, metodologias y planes de caracter nacional y regional
con los planes locales de ordenamiento y de desarrollo para Incorporar los
elementos de planificacion nacionales y regionales en local.

Intervenir proactivamente en los escenarios desde lo local hasta lo nacional para
propiciar la participacion consensuada de actores publicos, privados y comunitarios,
en la planificacion territorial y del desarrollo.

Apoyar los procesos de planeacion participativa establecidos para el Consejo
Municipal de Planeacién, el Consejo Consultivo de Ordenamiento Territorial, y el
Sistema de Planeacién Participativa, partiendo desde el escenario local con visién y
articulaciéon a lo regional y nacional Para garantizar la participacion de las
comunidades en la planificacion territorial y del desarrollo.

Liderar el proceso de formulaciéon, implementacién, seguimiento y ajustes del Plan
de Ordenamiento Territorial y de Desarrollo para mantener actualizados los
procesos de planificacion territorial y desarrollo

Propender por la actualizacion cartografica municipal, con base en las fuentes
IGAC, DANE, ECOPETROL, INGEOMINAS, y POT, y su Incorporacién en el
Sistema de Informacion Georeferenciado.

Asesorar y orientar a los profesionales del area de desarrollo urbano, y demas
actores publicos, privados, y comunitarios en la aplicacion del Plan de
Ordenamiento Territorial

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 con la profesiéon del titular

del cargo

Es e[momento... de [os Barranquefios.
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empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los elementos de planificacién nacionales y regionales en local incorporados estan
de acuerdo con las politicas y normas de los planes nacionales y locales de
ordenamiento y de desarrollo.

La participacion consensuada de actores publicos, privados y comunitarios, en la
planificacion territorial y del desarrollo evalia la intervencién proactiva en los
diferentes escenarios.

La participacién de las comunidades en la planificacién territorial y del desarrollo
obedece a los procesos de planeacién participativa.

El proceso de formulacion, implementacion, seguimiento y ajustes del Plan de
Ordenamiento Territorial y de Desarrollo responde a la actualizacién de los
procesos de planificacion territorial y desarrollo.

La actualizacién cartografica municipal cumple con los procedimientos de las
fuentes IGAC, DANE, ECOPETROL, INGEOMINAS, y POT.

La actualizacién cartografica municipal procede a la incorporaciéon en el Sistema de
Informacién Georeferenciado.

Los profesionales del area de desarrollo urbano, actores publicos, privados, y
comunitarios desarrollan adecuadamente la aplicacion del POT.

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesién 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 prestacién del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de legislacion aplicada a la planificacién del territorio y del desarrollo (Ley
152/94, 388/1997 y Decretos reglamentarios

Plan de Ordenamiento Territorial y Planes de Desarrollo (Nacional, Departamental y
Municipal) vigentes.

Metodologias de investigacién para la elaboracion de planes de Desarrollo y de
Ordenamiento Territorial.

Conocimiento en metodologias de investigacién de accién participativa

Manejo de sistemas de herramientas bésicas como Excel, Word y Ofimatica.

*£s ef momento... efe fos (Ban'anqueiios.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria civil, Dos (2) afios de experiencia profesional
Arquitectura o Psicologia. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Es ei momento... cie ios (Barranquefios.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caddigo 222

Grado: . 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.887.752

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo a la Administracibn Municipal en la generacién de una cultura empresarial
moderna a través de la promocion de formas asociativas de produccién rentable y auto
gestionarias aprovechando las ventajas competitivas y comparativas del Municipio y la
region.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

1. Realizar estudios de mercado que identifiquen las potencialidades en lo econémico
para establecer la realidad de los sectores productivos y de comercializacién de
bienes y servicios en el municipio.

2. Coordinary disefiar proyectos y programas que conlleven a mejorar La calidad de
vida de la Poblacién vulnerable como la tercera edad, discapacitados, indigentes,
desempleados, adolescentes, juventud, mujeres y demas sectores desprotegidos.

3. Coordinar estudios de factibilidad de inversion e Investigaciones sobre aspectos
sociales para diseflar planes y programas sectoriales que deba adoptar el
municipio.

4. Proponer estrategias para el mejoramiento socioecondémico de la poblacién
promoviendo la generacion de empresas productivas, sectoriales y de economia
solidarlas que contribuyan a la generacion de empleo productivo

5. Apoyar elestablecimiento de actividades agropecuarias, industriales, mineras de
medio ambiente, transporte, telecomunicaciones y de turismo necesarias para la
inversion Nacional y/o extranjera.

6. Promover y coordinar con el sector financiero publico, privado y asociativo la
conformacion de capitales técnicos para la inversiéon de lineas de crédito de

fomento agrario, agroindustrlal, artesanal, minero y turistico.

7. Evaluar los resultados de los planes y proyectos econdmicos y sociales para
realizar el seguimiento, evaluacion y ajustes al Plan de Desarrollo del Municipio.

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

9. 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

Es eCmomento... de ios (Banunquenos.
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del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las potencialidades identificadas en materia econdmica por los estudios de
mercado realizados obedecen a la realidad de los sectores productivos y de
comercializacién de bienes y servicios del municipio.

Los proyectos y programas presentados estan orientados a mejorar la calidad de
vida de la poblacion mas vulnerable.

Los planes y programas sectoriales adoptados por el municipio responden al
estudio de factibilidad de inversion e investigaciones.

Las estrategias generadas para el mejoramiento socioecondmico de la poblacion
permite la promover la generacion de empresas productivas, sectoriales y de
economia solidarias.

La generacién de empresas productivas, sectoriales y de economia solidarias
contribuye a la generacién de empleo productivo.

Las actividades agropecuarias, industriales, mineras de medio ambiente,
transporte, telecomunicaciones y de turismo se establecen de acuerdo a las
necesidades de inversion Nacional y/o extranjera.

La conformacion de capitales técnicos programa la inversion de lineas de crédito de
fomento agrario, agroindustrial, artesanal, minero y turistico.

Los resultados de los planes y proyectos econdmicos y sociales proporcionan los
lineamientos para el ajustes al Plan de Desarrollo del Municipio.

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel ja 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 servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de investigacién en el sector publico

Conocimiento de politicas de macroeconémicas y microecondmicas
Metodologia para el estudio de mercados

Ley de contratacion

Conocimiento en metodologias de investigacién de accion participativa
Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

(Es eCmomento... cie ios (Barranquenos.
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Decreto N° 1b 1 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de Dos (2) afios de experiencia profesional
Empresas, Economia, Gestién relacionada.

Empresarial o Psicologia.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

eimomento... de ios (Barranquefos.
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de Barrancabermeja

Decreto de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI -ICACION

Nivel: Central

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Codigo 222

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.887.752

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion del plan de desarrollo educativo del municipio en concordancia
con los lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional, buscando la equidad y
calidad en la prestacion del servicio y la ampliacion de la cobertura educativa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE EDUCACION

1. Coordinar la elaboracion del Plan de desarrollo educativo del Municipio, sobre la

base del acuerdo y el consenso con la participacién de toda la comunidad
educativa.

2. Realizar estudios para la identificacién de programas y/o proyectos que se deben
presentar al banco de proyectos Municipal, Departamental y Nacional que tiendan a
mejorar la educacién con calidad, cobertura y equidad.

3. Dirigir los diagndsticos sobre la prestaciéon del servicio educativo de competencia
del sector oficial, privado y del sector solidario; que permitan tomar decisiones
enmarcadas en las politicas trazadas por el MEN.

4. Preparar para la firma del superior inmediato los actos administrativos que busquen
el mejoramiento de planta de personal de Directivos Docentes , docente y
administrativos, previo el estudio técnico, sustentacion juridica y que se encuentren
en relacion con las funciones de la Secretaria.

5 Ajustar el cronograma para la clasificacion, elaboracion y entrega de la informacién
estadistica recibida de ias instituciones educativas, para el respectivo
procesamiento sistematizado y distribucion de datos estadisticos al Ministerio de
Educacion Nacional, Ministerio de Hacienda, DANE y las oficinas de Planeaciéon
Nacional, Planeacién Departamental y Municipal.

6. Coordinar las labores de inspeccion, vigilancia y supervisién de la educaciéon en e
Municipio de Barrancabermeja, en ejercicio de la delegacién realizada por e
Ministerio de Educacion Nacional.

7. Vigilar la aplicacion de la regulacion nacional sobre las tarifas de matriculas,

pensiones, derechos académicos y cobros periddicos en las instituciones
educativas.

Es eimomento... cie ios (Barranquefios.
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Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la
prestacion del servicio.

Ejercer las deméas 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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Plan de desarrollo educativo del Municipio se establece segln los parametros
establecidos en los acuerdos y el consenso con la participacién de la comunidad
educativa.

Los estudios en materia de mejorar la educacién con calidad, cobertura y equidad
presentados al banco de proyectos estan acorde con los lineamientos y normas
para la presentacién de proyectos.

Los proyectos presentados al banco responde a las necesidades de la comunidad
educativa del Municipio.

Las decisiones tomadas sobre la prestacién de servicio educativo de competencia
del sector oficial, privado y del sector solidario estan en marcadas en las politicas
trazadas por el Ministerio de Educacién Nacional.

Los diagnosticos realizados en el sector oficial, privado y del sector solidario
obedece a las necesidades reales sobre la prestacion de servicios de las
instituciones del Municipio.

Los actos administrativos de mejoramiento de planta de personal de Directivos
Docentes , docente y administrativos presentados estdn acorde al estudio técnico y

sustentacion juridica

Los actos administrativos de mejoramiento de planta de personal de Directivos
Docentes , docente y administrativos siguen el procedimiento estipulado en las
funciones de la Secretaria de Educacion.

El cronograma realizado para el respectivo procesamiento sistematizado organiza
la distribuciéon de datos estadisticos al Ministerio de Educacion Nacional, Ministerio
de Hacienda, DANE y las oficinas de Planeacion Nacional, Planeacién
Departamental y Municipal.

Las labores de inspeccioén, vigilancia y supervision de la educacién en el Municipio
de Barrancabermeja se aplican acorde a los lineamientos establecidos por el
Ministerio de Educacion Nacional.

Las tarifas de matriculas, pensiones, derechos académicos y cobros periédicos en
las instituciones educativas se estipulan segun la regulaciéon nacional.

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

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

iEi eimomento... cie ios (Barmnquenos.
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empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

13. El autocontrol del funcionarlo facilita la calidad en la prestacion del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Experiencia
Dos (2) afios de experiencia profesional

1. Metodologias de investigacidon en el sector publico

2. Conocimiento de politicas de macroecondmicas y microecondmlcas

3. Metodologia para el estudio de mercados

4. Ley de contrataciéon

5. Conocimiento en metodologias de investigacién de accién participativa

6. Manejo de sistemas de herramientas bésicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Administracién de

Empresas, Economia 0 Ciencias relacionada.

Sociales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especiallzaclon en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Es efmomento... efe fos (Bairanquenos.
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Decreto N° 1 1 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de! Municipio de Barrancabermeja

1 IDENTI =ICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo 222

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carqo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.887.752

II. PROPOSITO PRINCIPAL

. Apoyar la administracion del sistema tributario y de rentas que garantice la eficiencia de
recaudo y el control a la evasion en el municipio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE HACIENDA Y EL TESORO - RENTAS Y RECAUDOS

Elaborar los estudios en el comportamiento de los fondos y proyectar los informes y
recomendaciones necesarias ajustados a las normas.

2. Proyectar el Plan Mensualizado de Caja para presentarlo a las entidades y
organismos competentes para su aprobacién y realizar los ajustes necesarios en el
tiempo de ejecucion.

3. Apoyar la administracion Municipal en coordinacién con la Oficina Asesora de
Planeacion, en el control y seguimiento a los niveles de endeudamiento del
Municipio, para la presentacion de las recomendaciones respectivas.

4. Elaborar los estudios de mercado financiero y la elaboraciéon de riesgos asociados
con las operaciones financieras y de mercado para realizar las proyecciones que
garanticen el patrimonio del Municipio.

Coordinar la ejecucién de programas de recaudo, liquidacion, fiscalizacion y cobro
de impuesto para garantizar un eficiente manejo de los recursos publicos y atender
oportunamente las obligaciones contraidas por el municipio.

Proyectar los actos administrativos y proyectos de acuerdo relativos al area
financiera de conformidad con el cédigo de rentas y la Ley para un mejor manejo
del sistema tributario y de rentas que asegure los recursos para inversién en *“
municipio y el normal funcionamiento de la administracion.

7 Establecer los indicadores de eficiencia de recaudo y demés, que permitan conocer
el desenvolvimiento de las finanzas Municipales y la toma de decisiones en forma

oportuna.

Solicitar y Consolidar con la DIAN y la Camara de Comercio los cruces de
informacién relacionada con los ingresos de Industria y Comercio.

Presentar la informacion requerida para el tramite de créditos que diligencie la
Administracién Municipal.

Es ei momento... cie ios (Batranquefios.
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Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la
prestacion del servicio.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los estudios en el comportamiento de los fondos, la proyeccion de los informes y
recomendaciones presentados se ajustan a las normas.

El Plan Mensualizado de Caja presentado a las entidades y organismos
competentes cumple con todos los lineamientos para su aprobacion.

Los ajustes al Plan Mensualizado de Caja se realizan en el tiempo de ejecucion
estimado.

La realizacion del control y seguimiento presenta las recomendaciones respectivas
en materia de los niveles de endeudamiento del Municipio

Los estudios de mercado financiero presentados permite la proyeccion  del
patrimonio del Municipio.

La ejecucién de programas de recaudo, liquidacion, fiscalizaciobn y cobro de
impuesto garantizan un eficiente manejo de los recursos publicos.

la ejecucién de programas de recaudo, liquidacion, fiscalizacion y cobro de
Impuesto permite atender oportunamente las obligaciones contraidas por el
municipio.

Los actos administrativos y proyectos de acuerdo relativos al area financiera de
conformidad presentados estan de acuerdo con el cddigo de rentas y la Ley.

El manejo del sistema tributarlo y de rentas asegura los recursos para inversion en
el municipio y el normal funcionamiento de la administracion en materia financiera

Los indicadores de eficiencia de recaudo y demdas permiten conocer e
desenvolvimiento de las finanzas Municipales y la toma de decisiones en forma

oportuna.

La Solicitudes y Consolidaciones con la DIAN y la CaAmara de Comercio permite
recopilar informacién relacionada con los ingresos de Industria y Comercio.

La Presentacion de la informacién requerida permite el trdmite de créditos que
diligencie la Administracion Municipal.

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

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

El autocontrol de las funciones asignadas garantiza la calidad en la prestacién del
servicio.

(Es ei momento... cie ios (Bairanquenos.
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empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre el manejo del presupuesto Municipal

Plan de Ordenamiento Territorial y Planes de Desarrollo (Nacional, Departamental y
Municipal) vigentes.

Metodologias de investigacion para la elaboracion de planes programas vy
proyectos.

Ley de Contratacion Estatal

Conocimiento Convencién Colectiva de Trabajadores Oficiales

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y~EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracién de DOS (2) afios de experiencia profesional
Empresas, Economia o Contaduria relacionada.
Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

(Ey ei momento... cie [os (Bcii'uincjuenos.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI-ICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo 222

Grado: 03

NUumero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.887.752

Apoyar a la Secretaria de Infraestructura en la gestién administrativa y
gue se determine para adelantar estudios, disefios, ejecucion e

............................... ll. PROPOSITO PRINCIPAL

la contratacion
interventoria de las

obras del Municipio de Barrancabermeja.

m. descripci6oFTpe funciones esenciales

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA - ADMINISTRATIVO

10

Identificar y priorizar las necesidades de infraestructura para disefiar los programas
de ejecuciéon de obras del Municipio.

Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacion, la ejecucion y el control de
planes, programas, proyectos o actividades técnicas y administrativas para
garantizar el normal funcionamiento de la dependencia.

Proponer el disefio y la formulacién de procedimientos y sistemas atinentes a las
areas de desempefio, con miras a disponer de la mejor manera el personal y
optimizar la utilizacién de los recursos disponibles y a la simplificaciéon de tareas.

Realizar en coordinacién con la Oficina Juridica los procesos licitatoiios que
desarrolle la dependencia para el normal flujo de la contratacion del Municipio.

Apoyar al secretario de Infraestructura en la organizacion
participacion ciudadana y comunitaria para el desarrollo de
inherente a las obras de infraestructura que lo requiera.

de acciones de
tales aspee os

Apoyar en la elaboracién de los programas y proyectos establecidos en el Plan de
Desarrollo y que tienen que ver con el area.

Proyectar las respuesta a los ciudadanos, absolver consultas y emitir conceptos a
los asuntos relacionados con la dependencia (derechos de peticion, acciones de
tutela, peticiones formales... etc.)

Aplicar la metodologia en los procesos de interventoria o supervision de las obras
para garantizar su calidad, oportunidad costo y estabilidad.

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

Ejercer las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesion de
titular del cargo.

(Es eimomento... cie ios (Barranquefios.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La Identificacion y priorizacion de las necesidades de infraestructura permite
disefiar los programas de ejecucion de obras del Municipio.

El disefio, la organizacion, la coordinacion, la ejecucion y el control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas y administrativas garantizan el normal
funcionamiento de la dependencia.

El disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinentes a las &areas de
desempefio dispone una mejoria en la administracion del recurso humano vy
optimizacion para la utilizacion de los recursos disponibles y a la simplificacion de
tareas.

Los procesos licitatorios desarrollados por la dependencia en coordinacidon con la
Oficina Juridica permite el normal flujo de la contratacion del Municipio.

El Apoyo al secretario de Infraestructura en la organizacibn de acciones de
participacién ciudadana y comunitaria garantiza el desarrollo de los aspectos
Inherente a las obras de Infraestructura

Los programas y proyectos establecidos en el Plan de Desarrollo presentados
responden con el area requerida.

Las respuestas de absolucién de consultas y emisién de conceptos a los asuntos
relacionados con la dependencia (derechos de peticion, acciones de tutela,
peticiones formales... etc.), responden a las necesidades requeridas por los
ciudadanos.

La metodologia utilizada en los procesos de interventoria o supervision de las obras
garantizan su calidad, oportunidad, costo y estabilidad.

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

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

El autocontrol de las funciones asignadas garantiza la calidad en la prestaciéon del
servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas el manejo del presupuesto Municipal

Finanzas Publicas

Estatuto Orgéanico de Presupuesto

Plan mensualizado de caja

Plan de Desarrollo Municipal

Normas sobre la contabilidad general

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

Es e[momento... cie ios (Barranquenos.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracion de Dos (2) afios de experiencia profesional

Empresas, Economia o Contaduria relacionada.
Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

. ~ ICINA
Es etmomento... de ios (Barranquefios. OFIC
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. iDENTI -ICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo 222

Grado: 03

NUmero de Carqos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carqgo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignaciéon Bésica Salarial: 1.887.752

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la conservacion y la defensa del medio ambiente y el patrimonio ecoldgico
del municipio a través de los planes, programas y proyectos de desarrollo ambiental y
de los recursos naturales renovables en el Municipio de Barrancabermeja conforme a
las normas de planificacion ambiental.

W. DESCRIPCIONrDE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE - APOYO TECNICO

Coordinar interinstitucionalmente la formulacién y ejecucion de los planes,
programas y proyectos dirigidos a la recuperacién, conservacion, proteccion,
manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales.

Desarrollar programas de investigacibn en materia de tecnologias y procesos
ambientales asociados a las realidades fisicas, culturales, econémicas, sociales,
politicas y tecnoldgicas que asegure el desarrollo sostenible del municipio.

Coordinar con la Secretaria de Infraestructura y la oficina asesora de Planeacion
Municipal, la evaluacion de los impactos ambientales para el seguimiento y ajuste
de los planes de manejo ambiental y/o estudios de impacto ambiental necesarios en
el municipio.

Establecer y coordinar las acciones y procedimientos necesarios para el control y
vigilancia en el manejo y disposicion de residuos toxicos y peligrosos que se
generen en las instituciones de salud y por las actividades industriales y de obras
civiles en el cumplimiento de las normas establecidas, en cuanto a conservacion del
medio ambiente.

Apoyar las actividades permanentes de control y vigilancia ambiental que se
realicen en el municipio de Barrancabermeja, con la asesoria de la Corporacion
Autéonoma Regional de Santander - CAS, para la conservacion y la defensa del
Medio Ambiente y el patrimonio Ecol6gico del Municipio.

Regular las acciones y actividades para la coordinacion, veeduria y vigilancia
interinstitucional de los planes, programas y proyectos de las entidades y
organismos nacionales, departamentales y municipales encargados de Ila
preservacién y manejo de los recursos naturales renovables.

Coordinar los programas y campafias de educacion a la comunidad local sobre los

recursos naturales, el medio ambiente y la importancia de su preservacion,
mejoramiento y manejo para la consecucién y consenso de la participacion y

Es eCmomento... de [os (Barranquefios.
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compromiso de los habitantes del municipio.

Preparar y presentar el plan de accidn y los informes relacionados con el desarrollo
de las actividades de la Secretaria, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

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

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 profesion del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La formulacion y ejecucién de los planes, programas y proyectos se encuentran
dirigidos a la recuperacién, conservacién, proteccién, manejo, uso Yy
aprovechamiento de los recursos naturales

Los programas de investigacién desarrollados en materia de tecnologias y procesos
ambientales estan asociados a las realidades fisicas, culturales, econdmicas,
sociales, politicas y tecnoldgicas del Municipio.

Los programas de investigacion presentados aseguran el desarrollo sostenlble del
municipio.

La evaluacion de los Impactos ambientales permite el seguimiento y ajuste de los
planes de manejo ambiental y/o estudios de Impacto ambiental necesarios en el
municipio.

La coordinacion de las acciones y procedimientos obedecen al control y vigilancia
en el manejo y disposicién de residuos toxicos y peligrosos que se generen en las
instituciones de salud y por las actividades industriales y de obras civiles

Las acciones y procedimientos desarrollados para el control y vigilancia en el
manejo y disposicién de residuos téxicos y peligrosos que se generen en las
instituciones de salud y por las actividades industriales y de obras civiles dan
cumplimiento a las normas establecidas en cuanto a conservacion del medio

ambiente.

Las actividades permanentes de control y vigilancia ambiental realizadas en el
municipio de Barrancabermeja cumplen con la asesoria de la Corporacion
Auténoma Regional de Santander —CAS.

Las actividades permanentes de control y vigilancia ambiental facilitan la
conservacion y la defensa del Medio Ambiente y el patrimonio Ecologico de
Municipio.

Las acciones y actividades reguladas permiten la coordinacion, veeduria y
vilgilancia Interinstltucional de los planes, programas y proyectos de las entidades y
organismos nacionales, departamentales y municipales encargados de la
preservacion y manejo de los recursos naturales renovables.

10 Los programas y campafias de educacion en materia de recursos naturales e

medio ambiente, la importancia de su preservacign_y_mgijora”®

Es eimomento... cie ios (Barranquenos.
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Decreto N° ~ 8 1 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

responden a las necesidades de la comunidad y el Municipio.
1. Los programas y campafias de educacion a la comunidad local estan orientados al
manejo para la consecucién y consenso de la participacion y compromiso de los
habitantes del municipio en materia de medio ambiente.

12. El pian de accién y los informes presentados obedecen con las actividades de la
Secretaria

3. El plan de accion y los informes se presentan con la oportunidad y periodicidad
requerida.

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

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

16. El autocontrol de las funciones asignadas garantiza la calidad en la prestacion del

servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas para el control, la conservacién y defensa del medio ambiente
Normas de Planificacién ambiental, Ley 99 del1993

Metodologias de investigacion para la elaboracion de planes, programas y
proyectos :

4. Disposiciones legales reglamentarias en lo ambiental

Plan de Desarrollo Municipal

Manejo de sistemas de herramientas béasicas como Excel, Word y Ofimatica.

whn

o Ul

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios i Experlengla . .
Titulo Profesional en Ingenieria Dos (2) afios de experiencia profesiona
ambiental, Ingenieria Quimica, Geélogo, relacionada.
Administracion de Empresas o]
Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.



Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N°1 N de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENT FICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Inspector de policia urbano laCategoria
Cabdigo 233

Grado: 03

Nimero de Carqos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.887.752

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Prevenir y sancionar las contravenciones para que se respeten los derechos, deberes y

libertades de jos ciudadanos.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las comisiones del poder judicial

2. Tramitar los aspectos y situaciones policivas como procesos ordinarios civiles,

procesos abreviados administrativos, transposicion de multas, permisos
acarreos, entre otros.

3. Realizar las diligencias de conciliacion y solucion de conflictos.

4. Atender y dar tramite a las situaciones sociales como perdidade documentos,

compraventas, extrajuicios, certificados de supervivencia.
5. Registrar las marcas de ganado de los ganaderos de la region.

6. Tramitar las actuaciones emitidas por otras autoridades judicialesy administtativas
como levantamientos, accidentes de transito, entre otros.

7. Elaborar informes de gestién de las actividades realizadas en el transcurso del mes

dirigida a la Secretaria de Gobierno.

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

9. 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.

IV.CONTRIBUCIONESINDIVIDUALES

1. Las comisiones realizadas de acuerdo a las decisiones emitidas por el poder

judicial.

2. Las quejas de la personas y conflictos con otras partes son recibidas, tramitadas y

escuchadas en conciliacion.

3 Las soluciones a los conflictos se plantean de_manMa”“que”“mbas_partes_de”

Es eimomento... cie ios Bananquenos.
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Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° 18 1 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

beneficien y establezcan compromisos de mejoramiento.

4. Las marcas o hierros cumplen con las especificaciones de tamafio, originalidad (no
repetida) y pago en tesoreria para registro.

5. Los procesos policivos adelantados bajo los procedimientos ordenados por la ley -
Cddigo de Policia de Santander.

6. Los informes de gestiébn resumen las actividades y procesos que se llevan a cabo
en la dependencia.

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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contravenciones comunes y especiales referidas en el Decreto Ley 522 de 1.971.
2. Cobdigo de Policia Nacional y departamental y normas sobre conciliacién en
equidad.
3. Codbdigo de procedimiento Civil
4. Normatividad en Transito y transporte
5. Técnicas para la elaboracion de informes
6. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. Un (1) afio de experiencia profesional

relacionada.

Es ei momento... efe ios (Barmnquenos.
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Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° 18 1de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado: 03

NUmero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carqo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignaclén Basica Salarial: 1.887.752

Asegurar que los procedimientos y sistemas en el area de nomina contribuyan en

II. PROPOSITO PRINCIPAL

eficacia y eficiencia de la ejecucién de los recursos de funcionamiento del Municipio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA GENERAL - NOMINA

10.

11

Apoyar al Secretario General en la formulacion de politicas, programas vy
proyectos relacionados con las actividades del area de nomina.

Velar por la organizacién y actualizacion de las hojas de vida de los empleados de
la Administracion Central.

Apoyar la elaboracién del Plan de accién de la Secretaria y rendir los informes que
se requieren, con base en las observaciones y los resultados de las actividades
del &rea para el eficaz desarrollo de los procedimientos de nomina.

Coordinar la elaboracion de nominas, pagos a terceros y administradoras de
fondos de pensiones E.P.S. y A.R.P.

Elaborar los estudios relacionados con la organizacion y aplicacién de los
procesos de nomina para planear estrategias de mejoramiento del area.

Mantener actualizados los reportes de bonos pensiénales, cuotas partes
programa paslvocol y cuotas moderadoras; con el fin de mejorar el manejo del

sistema pensional del Municipio.

Proyectar el presupuesto del area de nomina para presentacion del proyecto de
presupuesto de funcionamiento de la administracién central.

Realizar los estudios requeridos para elaborar el plan de empleos y reformas de
plantas temporales para atender las necesidades de personal conforme a la Ley.

Preparar y presentar los informes relacionados con el desarrollo de las actividades
de la Secretaria, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Realizar de acuerdo al presupuesto asignado por la Secretaria de Hacienda y de
Tesoro el Plan Anual Mensualizado de Caja, para su correcta y efectiva ejecucion.

Revisar las pre - nominas y nominas producidas porel*rea”Mrg_e!*"MmPM~""

B L. o oficié
Es ei momento... cie ios <Barranquenos.
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Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° 1 8 1 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

12.

13.

10.

11

12.

13.

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja
del pago efectivo a los funcionarios del Municipio.

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 profesion del
titular del cargo

W . CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las politicas, programas y proyectos presentados se relacionan con las actividades
del 4rea de nomina.

Las hojas de vida de los empleados de la Administracion Central se encuentran
actualizadas.

El Plan de accion de la Secretaria responde a las necesidades de la institucion.

Las observaciones y los resultados de las actividades permite el eficaz desarrollo
de los procedimientos de nomina.

La ndmina, pagos a terceros y administradoras de fondos de pensiones E.P.S. y
A.R.P cumple con lo establecido en la ley.

Los estudios de la organizacion y aplicacién de los procesos de nomina proyecta
las estrategias de mejoramiento del area.

Los reportes de bonos pensiénales, cuotas partes, programa pasivocol y cuotas
moderadoras; permite el manejo del sistema pensional del Municipio.

El presupuesto del area de nomina proyecta la presentacién del proyecto de
presupuesto de funcionamiento de la administraciéon central.

Los estudios sobre el plan de empleos y reformas de plantas temporales
presentados obedece a atender las necesidades de personal conforme a la Ley.

Los informes del desarrollo de las actividades de la Secretaria cumplen con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

El Plan Anual Mensualizado de Caja cumple con el presupuesto asignado por la
Secretaria de Hacienda y del Tesoro.

Las pre - nominas y nominas producidas por el area, cumplen con el pago efectivo
a los funcionarios del Municipio.

El autocontrol de las funciones asignadas, facilita la calidad en la prestacion de
servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES?

Sistema de carrera administrativa
Normas sobre Administraciéon de personal por convencion
Metodologias de investigacion y disefio”“e_programas”lan”®

€s dmomento... de [os (Bananquefios.
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Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° 18 t de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja
sector Publico.

4. Normas sobre manejo de presupuesto.
Manejo de Bases de datos
6. Manejo de herramientas tecnoldgicas (Ofimatica)

o

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en areas de Ingenieria Un (1) afio de experiencia
de sistemas, Administracion de relacionada.
empresas, Economia o Ingenieria

Industrial.

<Bs ef momento... efe fos (Barranquenos.
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Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° / & 1 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el carqo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.887.752

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo del area de gestion humana, promoviendo el mejoramiento de
la dependencia y concordancia con la misiéon institucional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA ADMINISTRATIVA- GESTION HUMANA

1. Apoyar la planeacién, administracién, gestion y evaluacion de las politicas del
recurso humano, contribuyendo al mejoramiento de la administracion municipal.

2. Mantener actualizado los manuales de funcionesy perfiles de los cargos de la

administracion municipal para el cumplir con los parametros establecidos por el
municipio de Barrancabermeja y la Ley Nacional.

3. Disefiar, planificar y ejecutar los programas de Induccion, reinduccién,
entrenamiento en el puesto de trabajo, capacitacion y desarrollo personal para
aquellos funcionarios que Ingresan por primera vez o que sean instalados en un
nuevo cargo de la administracion municipal.

4. Establecer y responder por el proceso de selecciéon de personal y disefiar
estrategias de seguimiento para el personal vinculado por primera vez.

5. Planificar, coordinar y asesorar la evaluacion de desempefio del personal de la
administracion de municipal con el fin de establecer programas de desarrollo o
formacion o de observar indicadores de gestion de un area determinada.

6. Realizar estudios sobre fendmenos como el ausentismo, clima organizacional,
motivacion programas de cambio planeado, desarrollo de carrera, conformacion y
aplicacién 'de equipos de trabajo, planes de excelencia o desarrollo gerencial,
programas para la jubilacion, programas de incentivos y recompensas, con el fin de
establecer planes de accién desde la gerencia del recurso humano.

7. Contestar solicitudes administrativas tales como acciones de tutela, derechos de
peticion recursos de apelacion, Inconformidad ante la evaluacién de desempefio
entre otras.

8. Velar por el cumplimiento de los planes de capacitacion del personal, teniendo en
cuenta sus necesidades reales de la administracién municipal.

9. Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en Ila
prestacién del servicio.

Es eCmomento... efe fos (Batranquefios. OFICINA
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Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° 1Q \ le 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

10.

10.

11.

12.

13.

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

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 profesiéon del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONESTNDIVIDUALES

Las politicas establecidas por la gerencia del recurso humano, contribuyen al
mejoramiento del personal en la administracion municipal.
Los manuales de funciones y perfiles de los cargos por competencias de la
administracion municipal presentados estan contextualizados a la realidad de
administracion municipal y cumplen con los parametros establecidos por el
municipio de Barrancabermeja y la Ley Nacional.

Los programas de Induccion,

reinduccién, entrenamiento en el cargo, capacitaciéon
y desarrollo personal

estan acorde a lo planeado (tema, tiempo, espacio, entre
otros).

Los programas de Induccién, reinduccién, entrenamiento en el cargo, capacitacién
y desarrollo personal satisfacen las necesidades de: personal nuevo o trasladado

Establecer y responder por el proceso de seleccion de personal por competencias
y disefiar estrategias de seguimiento para el personal vinculado por primera vez.

Los resultados de la evaluacion de desempefio por competencias
orientan los procesos hacia el establecimiento de planes desarrollo,
competencias o indicadores de gestion de un area determinada.

presentados
formacion por

Los estudios realizados en el &rea de gestibn humana permiten muestran con
objetividad la realidad de la administracién municipal.

Los planes de accion presentados desde la gerencia del recurso humano estan
acordes a la realidad de la administracién municipal.

Las solicitudes administrativas tales como acciones de tutela, derechos * peticion
recursos de apelacion, inconformidad ante la evaluacion de desempefio entre otras

son contestadas de acuerdo a los parametros establecidos por la ley.

Los planes de capacitacion del personal desarrollados en

la administracion
municipal satisfacen las necesidades reales.

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 prestacién del servicio.

u pnmnP.lVUfntos basicos o esenciales

Técnicas para la elaboracion de informes
Metodologias de estudio y elaboracién de proyectos”

(Es ei momento... cie ios (BcifTcincjueuos.
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Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° 18 1 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

3. Gestiébn humana por competencias.
4. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion Un (1) afio de experiencia profesional
de Empresas, Psicologia o Derecho. relacionada.

"Es e(momento... cie (os (Batranquenos.
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Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N°1 N \ de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI -ICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado: 02

NUimero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carqgo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.726.750

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y desarrollar los proyectos de inversion en el area de Arquitectura e Ingenieria
Civil de las instalaciones, vias, instituciones educativos del municipio de
Barrancabermeja y a su vez hacer las respectivas interventorias segln se requiera.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Verificar los proyectos de inversion elaborados por las Secretarias o dependencias
del Municipio recibidos del Banco de Programa Proyectos de Planeacion.

Planear, organizar y elaborar programas de mantenimiento de las instalaciones,
parques y vias del Municipio.

3. Expedir certificados de terrenos fuera de zona de

riesgo para construcciéon y
certificados de existencia de las viviendas.

4. Realizar la interventoria y supervision de proyectos de construccién programadas
por las dependencias.

5. Adelantar inspecciones a las instalaciones y vias que tengan proyectado construir,
ampliar o modificar su estructura fisica.

6. Apoyar en los procesos de urbanizacién y planificacion de la ciudad.

7.

Elaborar el presupuesto de obra y precios unitarios de acuerdo a las necesidades
de cada obra o proyecto a ejecutarse.

8. Disefiar proyectos civiles y arquitectonicos que deba realizar la Administracion

Municipal.

9. Elaborar los planos, mapas y graficas que requiera la Administracion Municipal.

10. Responder oficios, derechos de peticion, tutelas de las necesidades planteadas por
la comunidad.

11

Disefiar la documentacion técnica de los procesos de la contratacion publica,
enmarcado en el area de la arquitectura e ingenieria civil.

12. Asesorar a otros despachos administrativos en materia de

arquitectura.

ingenieria oivl y

(Es etmomento... cie [os (Barranquenos.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

13.

14.

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

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

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 profesion del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Los proyectos recibidos cumplen con las metodologia establecidas por el Banco de
Programa de Proyectos.

Los programas de mantenimiento de instalaciones y vias planteados responden a
las condiciones de mejoramiento de las mismas.

Las certificaciones expedidas garantizan las condiciones del terreno para la
construccion

Los documentos técnicos para los procesos de contratacion son coherentes con las
Inversiones inicialmente proyectadas y se encuentran enmarcados dentro de la ley.

La Informacion obtenida de las inspecciones evidencian a las necesidades de
construir, ampliar o modificar la estructura fisica de las instalaciones y vias del
Municipio.

Los programas y proyectos de inversion presentados estan acordes con la
metodologia propuesta por Planeacion Nacional.

El presupuesto o valoracion de obra se encuentra acorde con los requerimientos
técnicos de construccion.

Los planos, mapas y graficas proyectados se ajustan a especificaciones técnicas y
dimensionales de ios proyectos a desarrollarse.

La documentacion y requisitos para la ejecucion de proyectos de contratacion
directa cumplen con lo establecido en las clausulas y compromisos contractuales.

Las soluciones a las inquietudes planteadas por la comunidad responden a sus
necesidades y expectativas.

Los conceptos emitidos a la otros despachos administrativos se enmarcan en la
normatividad y procesos civiles y arquitecténicos.

Los documentos técnicos de los procesos de contratacién publica en la
construccion se ajustan a criterios civiles y arquitecténicos.

Las listas de chequeo aplicadas a la ejecucion de obras evidencian el cumplimiento
de la programacion, especificaciones técnicas de construccién y seguridad y

ejecucion del presupuesto.

El autocontrol en las funciones asignadas busca la calidad en la prestacién del
servicio.

Las funciones asignadas estan de acuerdo coli*l_niyeMajTaturate”

E s ei momento... de ios (Bairanquenos.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

16. La disposicion mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple

con responsabilidad y compromiso organizacional.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos sobre el POT y plan de desarrollo

Legislacién: Ley 80/1993 y Decreto 2170/2002

Normas técnicas de construccion.

Conocimientos en las normas de interventoria en el sector construccién.
Manejo de software: Project, Autocad y programas de disefio.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Técnicas para elaboracion de informes.

Manejo de sistemas de herramientas bésicas como Excel, Word y Ofimatica.

© N OGAWDN R

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional de Ingeniero Civil,b Un (1) afio de experiencia profesional

Geologo o Arquitecto. relacionada.

Es e[momento... dé [os (Barranqueros.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI “ICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado: 02

NUmero de Cargos: 02

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.726.750

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir juridica y en asuntos administrativos, todos los procesos de la Administracion

municipal en materia de salud.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA JURIDICA - EDUCACION - SALUD

1. Proyectar los actos administrativos, minutas y conceptos juridicos para
dependencia o secretaria.

2. Realizar el procedimiento legal de las contrataciones efectuadas por Administracion

Municipal.

3. Revisar todos los contratos 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.

4 Realizar el seguimiento juridico de la ejecucion de los contratos y convenios
prestando la asesoria sobre las acciones a tomar por parte del Gobierno Municipal.

5 Participar con las entidades competentes en la elaboracién y actualizacion del

registro de personas y entidades incursas en causales de inhabilidad

incompatibilidad para contratar con el Municipio de Barrancabermeja,

documentacioén de inhabilidad caAmara comercio, fiscalia y procuraduria.

6. Proyectar las resoluciones que resuelvan los recursos en via gubernativa
originados en materia contractual. Sanciones o multas por incumplimiento de

contrato

7. Estudiar y conceptuar sobre los proyectos de términos de referencia para los

distintos procesos de contratacion.

8 Atender los procedimientos hechos por las personas en el ejercicio del derecho de
peticion y de tutelas, relacionados con aspectos contractuales y administrativos de

la dependencia.

9. Realizar el procedimiento pertinente en caso de cesion de un contrato, incluyendo

su acto administrativo.

10. Recibir declaraciones testimoniales en los procesos adelantados por la Secretaria.

Es ei momento... cie ios (Barmnquenos.
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Revisar, analizar y responder las acciones juridico-legales instauradas contra la
Administraciéon o Jefe de la Dependencia, interponiendo los recurso de ley cuando
ha ello hubiere lugar.

Asesorar a los grupos funcionales de la Secretaria en los aspectos juridico-legales.

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

la

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.

TV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los actos administrativos, minutas y conceptos juridicos son proyectados de

acuerdo a normas y lineamientos legales vigentes.

El procedimiento legal de contrataciones es realizado a partir de la minuta del
contrato.

Los contratos revisados cumplen con los requerimientos y normatividad para ja
contratacion publica

Los criterios de los procedimientos juridicos y administrativos de personal estan
direccionados hacia la legislacion publica.

Las soluciones dadas en el proceso contractual satisfacen el objeto social de
administracién municipal.

la

Las personas y entidades con contratacibn no presentan inhabilidad
incompatibilidad con el municipio.

e

Los procesos instaurados en la oficina asesora cumplen con el debido
procedimiento estipulado por la Constitucion nacional y la Ley.

Las Resoluciones Declaratorias de caducidad, imposicién de multas,

actas de
terminacion, modificacion o interpretacion,

proyectan las necesidades reales de la
administracién municipal.

La aplicacion de normas en el manejo del talento humano satisface lo establecido
por las politicas de la administracion de personal del municipio.

Los informes de gestién presentados facilitan la toma de decisiones desde
administrativo.

lo
Los contratos cesados de acuerdo al procedimiento establecido por administracion
Municipal y amparado por la ley.

Las actas de declaraciones efectuadas por los funcionarios y contratistas describen
los hechos que estos manifiestan.

Las asesorias brindadas a los funcionarios responden a las necesidades juridico -
legales presentadas en su dependencia.

Es ei momento... de ios (Barranquefios.
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14. Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

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

16. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacidon del servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad: Decreto Ley 050/2003, Ley 715/2001, Decreto 2277/79, Ley 115 de
1994, '

2. Normas municipales sobre ejecucidon de presupuesto
3. Normatividad en seguridad social
4. Normas de contratacion Ley 80/93 y decreto 2170/2002
5. Legislacién ambiental, desarrollo urbano, educacién y salud vigentes
6. Codigo contencioso administrativo
7. Manejo de sistemas de herramientas béasicas como Excel, Word y Ofimatica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho Un (1) afio de experiencia profesional

relacionada.

(Es e i momento... cie ios (Barranquenos.
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I. IDENTI -ICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Caodiqo 219

Grado: 01

Nimero de Carqos: 05

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carqo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa
Asignacion Basica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lI.IDESCRIPCIONIDE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ADMINISTRATIVA

1

10.

Participar de la planeacion, administracion, ejecucion y evaluacion de los
programas y proyectos de desarrollo econémico, administrativo y social que
involucre a la dependencia a la que pertenece y la administracion mumcipa .

Desarrollar en coordinaciéon con la oficina asesora de planeacién el plan de accion
gue permita cumplir con la mision de la dependencia.

Apoyar la ejecucién 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

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

Diseflar planear y coordinar las actividades sobre contratacion,
presupuestal, gasto publico y gestidbn administrativa segun
cargo. [

administracion
la competencia del

Elaborar los informes solicitados por el superior inmediato con base en los
resultados y observaciones contenidas en los documentos de trabajo, con la
periodicidad y oportunidad requeridas.

Realizar estudios sobre el comportamiento de las finanzas del municipio para
sesapronar alternativas que permitan ajustar el plan de accién y propuestas de
mejoramiento en la dependencia o secretaria a que corresponda.

Aplicar las normatividad, procedimientos vy

lineamientos establecidos para la
ejecucion de actividades inherentes al cargo.

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

la calidad en la

Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio del_emglec3_

Es ei momento... cie ios (Burranquefiios.



Pagina N° 53

Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° j ' #de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

10.

11.

12.

13.

No ok wDNE

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

IV. 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 plan de accion 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, economicas 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 programacion donde se
establecen fechas, horas, recursos (fisicos, humanos y financieros), difusion, 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 los estudios
econdmicos realizados durante la gestion son las adecuadas para la situacion.

Los documentos y registros que se generan en la dependencia se elaboran
basados en formatos o metodologias preestablecidas segln sea el tema o situacion
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 prestacion del servicio.

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

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

V. CONOCIMIENTOS bl sICOS 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 elaboracion de proyectos

Técnicas para la elaboracién de informes

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word, Ofimatica.

<Es ei momento... cie ios iBarranquenos.



Pagina N° 54

Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N°_." de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Economia, Un (1) afio de experiencia profesional
Ingenieria Industrial, Administracién relacionada.
de empresas o Gestiébn Empresarial.

Es eCmomento... efe fos (Barranquefios.
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1 IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado: 01

Numero de Cargos: 04

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asighacion Bésica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo social del municipio de Barrancabermeja promoviendo

la

formaciéon ciudadana y el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad en

general.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA SOCIAL B

1. Desarrollar en coordinacién con la oficina asesora de planeacion el plan de accién

gue permita cumplir con la misién de la dependencia.

2. Participar de la planeacion, administracion, ejecucion y evaluacion de

los

programas y proyectos de desarrollo social, econémico del orden municipal y

regional que involucre a la dependencia a la que pertenece.

3. Apoyar la gestion de los convenios con entidades gubernamentales y no
gubernamentales para facilitar la obtencién de recursos financieros y humanos en

pro de la ejecucién de proyectos sociales.

4. Ejecutar desde su competencia los programas sociales y eventos inherentes a su

cargo asignados por Municipio y la Presidencia de la Republica.

5. Disefar, planear y coordinar las actividades sobre contratacion, administracion
presupuestal, gasto publico y gestion administrativa segin la competencia del

cargo.

6. Aplicar la normatividad, procedimientos y lineamientos establecidos para
ejecucion de actividades inherentes al cargo.

la

7. Disefiar y aplicar indicadores sociales y econémicos que apoyen la eficiencia y

eficacia en todos los planes de inversion publica del municipio.

8. Elaborar los informes solicitados por el superior inmediato con base en
resultados y observaciones contenidas en los documentos de trabajo, con
periodicidad y oportunidad requeridas.

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

los
la

la

10. 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.

Es e[momento... cie [os Bananquenos.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

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. '

Los convenios concertados con las instituciones generan oportunidades de
desarrollo social y econdmico en la comunidad.

La gestion del cargo permite evidenciar los resultados de la aplicacion de las
politicas social-administrativas contempladas en el plan de desarrollo municipal.

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.

Los programas y eventos sociales son desarrollados bajo una programacion donde
se establecen fechas, horas, recursos (fisicos, humanos y financieros), difusion,
entre otros.

Las actividades se desarrollan dentro del debido respeto y observancia
reglamentaria y normativa vigente.

Los documentos y registros que se generan en la dependencia se elaboran
basados en formatos o metodologias preestablecidas seglin sea el tema o 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.

Las alternativas de mejoramiento aplicadas a consecuencia de los estudios
econdmicos realizados durante la gestion son las adecuadas para la situacion.

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

Los informes de gestion presentados estdn 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.

El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion 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.

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

Es eimomento... cie ios (Barranquefios.
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V. 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 elaboracidon de proyectos

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel y Word, Ofimética

o vk Wb p

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Trabajo social, Un (1) afio de experiencia profesional
Psicologia o Comunicacién Social. relacionada.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado: 01

Numero de Cargos: 04

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asegurar juridicamente todos los procesos de la Administracion municipal en

materia juridico legal y administrativo

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA JURIDICA Y ADMINISTRATIVA

1. Apoyar la elaboracion del Plan de accién de la Secretaria y rendir los informes

relacionados con el ejercicio de su cargo que le sean solicitados por el superior
inmediato en el desarrollo de las funciones y competencias de la dependencia.

Apoyar en la planeacion y evaluacién de los programas y proyectos de competencia
de la secretaria para orientar el marco de accion de todas las actividades que se
desarrollan en la secretaria.

Cumplir las comisiones de servicios que le sean asignadas en el desarrollo de las
funciones de ja dependencia.

Procesar y analizar la informacién en el ejercicio de sus funciones como insumos
para realizar estudios en materia de derecho y administrativas que propongan la
implementacion de sistemas y procedimientos acordes con las normas vigentes.

Desarrollar la etapa precontractual de los contratos asignados al area vy
documentos inherentes al mismo, en los que intervenga el Municipio en forma
previa o la firma del Alcalde o del delegado para la contratacion.

Verificar y actualizar la informacién del registro de personas y entidades jncursas en
causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar con el Municipio de

Barrancabermeja.

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 ha ello hubiere lugar.

Prestar apoyo profesional en los aspectos juridicos - legales y administrativos a los
grupos funcionales de la secretaria en asuntos relacionados con las actuaciones
administrativas que por su actividad misional se adelanten.—

<Esdmomento... de ios Barmnquefios.
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Ejercer el autocontrol de las funciones asignadas, buscando la calidad en la
prestaciéon del servicio.

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 profesion del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El Plan de accién de la Secretaria presentado responde a las necesidades de la
dependencia.

Los informes presentados estan relacionados con el ejercicio de su cargo y
solicitudes de su superior inmediato.

Los programas y proyectos de competencia de la secretaria presentados estan
orientados en el marco de accién de todas las actividades que se desanolian en la
secretaria.

Las comisiones de servicios asignadas obedecen al desarrollo de las funciones de
la dependencia.

El analisis de informacion de insumos permite realizar estudios en materia de
derecho y administrativas.

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

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

Las personas Yy entidades con contratacion no presentan inhabilidad e
incompatibilidad con el municipio.

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 la
Administracion municipal proceden interponiendo los recursos de ley.

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.

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

ATTc OITOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en administracién publica
Ley de contratacion estatal vigente

Es eCmomento... de [os Batranquefios.
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3. Ley de carrera administrativa, codigo laboral, convenciéon colectiva de trabajo
4. Legislacion ambiental, desarrollo urbano, educacidn y salud vigentes
5. Caodigo contencioso administrativo
6. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel y Word, Ofimatica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Derecho. Un (1) afio de experiencia profesional

relacionada.

<Es eCmomento... cie ios (Barranquefios.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI "ICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado: 01

NUimero de Cargos: 02

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.324.446

. PROPOSITO PRINCIPAL

Integrar los procesos agricolas y pecuarios desde el uso y conservacion de los
recursos naturales, el desarrollo tecnolégico y transformaciéon de los productos,
contribuyendo al desarrollo de la produccién agricola y pecuaria municipal, regional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

UMATA

1

Apoyar a los Pequefios Productores Agropecuarios y pecuarios en la asistencia
técnica para contribuir con el desarrollo productivo del municipio.

Apoyar la creacién de empresas agroindustriales para contribuir a la reactivacién
de la economia local.

Participar de investigaciones a nivel municipal, regional y nacional con el fin de
garantizar la implementacién de nuevas tecnologias agropecuarias y pecuarias.

Elaborar proyectos que generen oportunidades de surgimiento en las &areas
agropecuarias y pecuarias para potencializar el sector.

Analizar los diagnosticos o estadisticas rurales del Municipio que le sirva de insumo
para la elaboracion del plan agropecuario y pecuario del sector e informes de
gestion.

Ejecutar programas de capacitacion para productores y técnicos que desarrollen
actividades agropecuarias y pecuarias de la en la zona.

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

Ejercer las demés funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo y con la profesién del titular
del cargo.

[V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La asistencia técnica prestada a los Pequefios Productores Agropecuarios y
pecuarios garantizan la actividad agropecuaria y pecuaria.

La creacién de empresas agroindustriales contribuyen al desarrollo del municipio de
Barrancabermeja.

<Es ef momento... efe ios (Barranquenos. OFICtNk
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empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

Las investigaciones garantizan la implementacion nuevas tecnologias en el &rea
agropecuaria y pecuaria.

Los proyectos presentados estan debidamente ajustados a la metodologia
propuesta por el banco de proyectos y atiende a las expectativas de inversion del
municipio.

Los planes e informes de gestion presentados se ajustan a los programas
agropecuarios y pecuarios.

Los programas de capacitacion responden a las necesidades de ios técnicos y
productores de la zona.

El autocontrol en las funciones asignadas busca la calidad en la prestacion del
servicio.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologia de investigacién y elaboracién de proyectos.

Politicas agrarias y pecuarias vigentes.

Técnicas para elaboracién de informes.

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel y Word y Ofimética.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria agronoma Un (1) afio de experiencia profesional
o agroindustrial o Medicina veterinaria. relacionada.

<Es ei momento... cie ios (Bamnquenos.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI cICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado: 01

NUmero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar los proyectos presentados por las Secretarias y dependencias de la
Administracion Municipal y mantener actualizado el Banco de Programa de Proyectos
de Inversion, viables para el Municipio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES”

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - BANCO DE PROGRAMAS DE
PROYECTOS

1. Evaluar social y econémicamente la factibilidad de los proyectos a realizar por la
Administracién Municipal y registrarlos en el Banco de programa y proyectos de
inversion municipal, departamental y nacional.

2. Realizar estudios de propuestas para la construccion de sedes publicas en las
areas de Educacion, Salud, Cultura, Recreacién, Deporte y Seguridad Ciudadana
etc.

3. Apoyar a las dependencias de la administracion municipal en la aplicacién de la
metodologia del banco de programas y proyectos para el registro de los estudios,
programas y proyectos.

4. Revisar los proyectos presentados por la dependencia ajustados a las normas y
requisitos técnicos para su registro y certificacion.

5. Verificar el estado de ejecucion de los proyectos de inversion para el seguimiento
y ajuste.

6. Brindar informacién para ajustar y actualizar el plan de ordenamiento territorial.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
oportunidad y la periodicidad requeridas.

8. Participar en la elaboracién y evaluacién del Plan de Desarrollo Municipal, plan
indicativo, plan de accion y plan operativo anual de inversiones.

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

10 Ejercer las demas funciones asignadas porel superior inmediato, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el area de desempefio delempleo y con la profesion del titular
del cargo.

(Es ei momento... cie [os (Barranquefiios.
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empleos de ia planta de personal del Municipio de Barrancabermeja
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los proyectos presentados se evalian en cumplimiento de los pardmetros
establecidos en la metodologia general ajustada o propuesta por el Banco de
Programa de Proyectos - Planeacién Nacional.

Las propuestas de construccion de sedes publicas presentadas estan de acuerdo a
las necesidades de la poblacién y los lineamientos del plan de ordenamiento y plan
de desarrollo.

Las secretarias o dependencias aplican la metodologia exigida por el Banco de
Programa de Proyectos - Planeaciéon Nacional.

Los proyectos presentados por las dependencias al Banco de Programa de
Proyectos cumplen con los requisitos metodoldgicos y técnicos para su registro.

Los proyectos en ejecucion se encuentren ajustados al planteamiento inicial.

Los informes o0 actas de visitas e inspecciones evidencian el desarrollo de los
proyectos de acuerdo con lo programado.

La informacién suministrada permite contar con el ajuste y la actualizaciéon de El
Plan de Ordenamiento Territorial.

Los informes de gestién presentados 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 propuestas planteadas contribuyen a la elaboraciéon y evaluacion del Plan de
Desarrollo Municipal, plan indicativo, plan de acciéon y plan operativo anual de
inversiones.

El autocontrol en las funciones asignadas busca la calidad en la prestacién del
servicio.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias para la investigacion y disefio de proyectos.
Manejo de la herramienta SSEPI.
Plan de Ordenamiento Territorial.

Evaluacién de proyectos de inversion.
Técnicas para elaboracion de informes.

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

(Es efmomento... efe fos Barrcinquefios.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracién de Un (1) afio de experiencia profesional
Empresas, Ingenieria Civil o Arquitectura. relacionada.

Es ei momento... cie ios (Barranquenos.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado: 01

Numero de Cargos: 04

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los proyectos de inversion en el area de Arquitectura e Ingenieria Civil de las
instalaciones, vias, instituciones educativas oficiales del municipio de Barrancabermeja
y a su vez hacer las respectivas interventorias segun se requiera.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE DISENO E INGENIERIA

1. Planear, organizar y elaborar programas de mantenimiento de las instalaciones,
parques y vias del Municipio.

2. Adelantar inspecciones a las instalaciones y vias que tengan proyectado construir,
ampliar o modificar su estructura fisica.

3. Elaborar el presupuesto de obra y precios unitarios de acuerdo a las necesidades
de cada obra o proyecto a ejecutarse.

4. Disefiar los proyectos civiles y arquitectonicos a realizar en la Administracion
Municipal.

5. Elaborar los planos, mapas y graficas que requiera la Administracion Municipal.

6. Supervisar y controlar la construccién de las obras programadas.

7. Responder las solicitudes a que haya lugar y de competencia del area de trabajo.

8. Elaborar los términos de referencia requeridos para la documentacién técnica de
los procesos de la contratacion publica, enmarcado en el area de la arquitectura e
ingenieria civil.

9. Apoyar a las demas dependencias en la emisibn de conceptos técnicos que se
requieran desde su competencia.

10. Participar en la elaboracion del Pian de Desarrollo del Municipio y Plan de
Ordenamiento Territorial.

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

12. 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

Es ef momento... efe fos (Barmnquenos.
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empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los programas de mantenimiento de instalaciones y vias planteados responden a
las condiciones de mejoramiento de las mismas.

La informaciéon obtenida de las inspecciones evidencian a las necesidades de
construir, ampliar o modificar la estructura fisica de las instalaciones y vias del
Municipio.

El presupuesto o valoracion de obra se encuentra acorde con los requerimientos
técnicos de construccion.

Los documentos técnicos para los procesos de contratacién son coherentes con las
Inversiones inicialmente proyectadas y se encuentran enmarcados dentro de la ley.

Los programas y proyectos de inversidn presentados estan acordes con la
metodologia propuesta por Planeacion Nacional.

Los planos, mapas y graficas proyectados se ajustan a especificaciones técnicas y
dimensionales de los proyectos a desarrollarse.

Las listas de chequeo aplicadas a la ejecucién de obras evidencian el cumplimiento
de la programacion, especificaciones técnicas de construccién y seguridad y
ejecucion del presupuesto.

La documentacion y requisitos para la ejecucion de proyectos de contrataciéon
publica, cumplen con lo establecido en las clausulas y compromisos contractuales.

Las soluciones a las inquietudes planteadas por la comunidad responden a sus
necesidades y expectativas.

Los conceptos emitidos a los otros despachos administrativos se enmarcan en la
normatividad, procesos civiles y arquitectonicos.

El autocontrol en las funciones asignadas busca 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 disposicion mostrada ante los labores asignadas por el jefe inmediato se cumple
con responsabilidad y compromiso organizacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSFCTESENCIALES

Legislacién: Ley 80/1993 y Decreto 2170/2002

Normas técnicas de construccion. o
Conocimientos en las normas de interventoria en el sector construccion.
Manejo de software: Project, Autocad y programas de disefio.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Técnicas para elaboracion de informes.

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Wor y im

<Es eCmomento... (fe [os (Barranquenos.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional de Ingeniero Civii o Un (1) afio de experiencia profesional
Arquitectura. relacionada.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

1 IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado: 01

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, coordinar y controlar programas, proyectos y actividades que contribuyan al
mejoramiento de la calidad educativa y beneficien a la comunidad en general.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA EDUCACION - SUPERVISOR EDUCATIVO

10.

Disefiar y coordinar con las instituciones y centros educativos los procesos de
mejoramiento continuo de la calidad educativa.

Revisar y asesorar a las instituciones y centros educativos en el proceso de
actualizacién y de puesta en marcha de los proyectos educativos institucionales
(PEI).

Prestar acompafiamiento, supervision en la elaboracion y ejecucién de los planes
de mejoramiento de las instituciones y centros educativos propuestos por el
ministerio de educacion nacional.

Velar por la ejecucion de las actividades de escuela de padres en las instituciones
educativas publicas y privadas del Municipio.

Elaborar y coordinar con el superior inmediato las actividades de formacion y
cualificacién de docentes.

Acompafiar y asesorar a las instituciones educativas en los procesos de andlisis y
seguimientos de la estructura curricular.

Disefiar estudios para la elaboracion de proyectos de inversion puablica que
garanticen el mejoramiento de la calidad educativa.

Participar en el andlisis y seguimiento de los indicadores de medicibn para el
mejoramiento de la calidad del sector educativo.

Elaborar los informes de gestion solicitados por el jefe inmediato y los dirigidos al
ministerio de educaciéon nacional sobre actividades desarrolladas con oportunidad y
la periodicidad requerida.

Participar en la supervisién de programas, proyectos y convenios que estén dirigido
a la calidad educativa.

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

Es ef momento... efe [os (Barranquenos.
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prestacién del servicio. "

12. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel, naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo y con la profesion del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos dirigidos y coordinados buscan el mejoramiento continuo de la
calidad educativa.

2. El proyecto educativo institucional (PEI) de diferentes las instituciones del Municipio
se ejecuta segun la ley.

3. El acompafiamiento y la supervision permite la ejecucibn de los planes de
mejoramiento de las instituciones y centros educativos.

4. El programa de escuela de padres en las diferentes instituciones educativas estan
acordes a sus necesidades.

5. La evaluacion de desempefio a docentes se realiza bajo los criterios de
competencia establecidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

6. Los planes y actividades de formacién presentados estdn de acuerdo a los
requerimientos producto de la evaluacion de desempefio.

7. La estructura curricular esta ajustada de acuerdo a la naturaleza de la institucion
educativa: modalidades técnica, comercial, académica, entre otras.

8. Los proyectos de inversion publica diseflados estan de acuerdo a las necesidades
de mejoramiento de la calidad educativa.

9. Las propuestas de mejoramiento presentadas se adeclUan a los indicadores de
gestion del sector educativo.

10. Los informes de gestion emitidos se ajustan a los requerimientos del Ministerio de
Educacion Nacional.

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

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

13. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion: Ley 115/1994 y 715/2001, Ley 80/1993, Decreto 2170/2002.
Supervision educativa

Metodologias para la investigacion y disefio de proyectos

Técnicas para elaboracion de informes

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofiméatica
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~ VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional de Pedagogia, Un (1) afio de experiencia profesional
Licenciatura en Ciencias Sociales o0 relacionada.

Sociologia.
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empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado: 01

Nimero de Cargos: 06

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el analisis y presentacién de la contabilidad, recaudos, rentas y estados
financieros de la Administracion Central y colaborar con las actividades de elaboracién
y ejecucién del Presupuesto Municipal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y CONTABLE

10.

11.

12.

Colaborar en la consolidacion y elaboracién de proyecto de presupuesto municipal.

Apoyar en la elaboracion 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.

Controlar los valores y documentos negociables del Municipio.

Expedir los certificados y constancias para proveedores, contratistas,
contribuyentes y funcionarios de la Administracién Municipal.

Verificar la existencia y autenticidad de los soportes, registros, comprobantes y
documentos fundamentales de las cuentas y pagos.

Apoyar en la elaborar de los estados financieros de la Administracién Municipal.

Presentar la informacién requerida para el trdmite de créditos que diligencie la
Administracién Municipal.

Mantener actualizado el libro de la deuda puablica del Municipio e informar
periodicamente al jefe inmediato sobre la situacion financiera y contable de la
administracion municipal.

Controlar el cumplimiento del Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, y
proponer sus ajustes o modificaciones que estime pertinentes.

Coordinar y controlar el recaudo de los impuestos, tasas, multas, contribuciones,
participaciones, regalias y demas ingresos.

Es efmomento... efe (os (Barranquenos.



Pagina N° 73

Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N°18 1 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

13.

14.

15.

16.

17.

18.

10.

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

Mantener actualizado el sistema de informacion que permita detectar el
comportamiento de la base tributaria, la evasion y el indice diario de pagos.

Elaborar los actos administrativos sobre sanciones tributarias para la firma del
Secretario de Despacho (de conformidad con el cédigo de rentas y la ley.)

Atender y orientar a los usuarios en todas las sugerencias, reclamos y novedades
relacionadas con los impuestos, rentas, cobros, pagos, retenciones, etc.

Elaborar los proyectos de mejoramiento al sistema tributario y de rentas. (De
acuerdo y decretos municipales)

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

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 profesion dei titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El presupuesto municipal proyectado en base al calculo de las rentas municipales,
ios presupuestos emitidos por las Secretarias y los lineamientos del Estatuto
Organico de Presupuesto.

Los informes de gestion presentados estdn de acuerdo a los resultados de las
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 seglin 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
depdsito son cumplidas por los depositarios.

Los 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.
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Las propuestas de ajuste al PAC proyectadas estan de acuerdo con el flujo real de
Caja.

Las actividades de recaudo se realizan de conformidad con las disposiciones
legales y del codigo Departamental de Rentas aplicables para cada uno de ellos

El sistema de informacion esta actualizado y evidencia el comportamiento de la
base de la base tributaria, la evasiéon y el indice diario de pagos.

Los actos administrativos emitidos por la Secretaria o dependencia se encuentran
acordes con el codigo de rentas y la normatividad legal.

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
desempefio 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.

El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion: Ley 80/1993, Decreto 2170/2002. Decreto 2649/1993

Plan anual mensualizado de caja

Ejecucion Presupuestal - Estatuto Organico de Presupuesto.

Metodologias para la investigacion y disefio de proyectos.

Estatuto tributario actual

Reforma tributaria y laboral actual

Técnicas para la elaboracion de informes

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional de Contador Publico, Un (1) afio de experiencia profesional
Administrador Financiero o Ingeniero relacionada.
Financiero.
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I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo 219

Grado: 01

Numero de Cargos: 02

Dependencia: Donde se ubique el carqo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Asignacion Basica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL....ocoviiieees e s

La preparacion, liquidacién y elaboracién de las nominas mensuales del personal activo
y pensionados dando cumplimiento al Plan de accion y ejecucién presupuestal del

Municipio de Barrancabermeja .

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - NOMINA

1

10.

11.

12.

Desarrollar actividades de caracter tecnoldégico con base en la aplicacion de los
fundamentos que sustentan su especialidad.

Verificar la aplicacion de las normas sobre liquidacion de sueldos, primas,

vacaciones, cesantias y demas prestaciones legales de los funcionarios de la
administracion municipal.

Realizar la programacién anual mensualizada de caja de la dependencia. Bajo el
plan de accidn y ejecucion presupuestal.

Proyectar las providencias sobre liquidaciones considerando los factores salariales
para tal efecto.

Revisar y ajustar el sistema de informacion de ndmina a las normas legales que se
emitan.

Preparar informes sobre la planta de personal, efectuando los analisis sobre
movilidad, salarios y rotacion.

Atender los reclamos que presenten los funcionarios sobre liquidacion de pagos de
personal.

Revisar las relaciones de trabajo suplementario y nocturno, con la elaboracién de
la resoluciéon y el reconocimiento respectivo.

Elaborar los certificados y constancias que le sean solicitadas.

Revisar y aprobar las listas de pago a terceros: salud, pension, riesgos
profesionales, parafiscales, etc.

Elaborar los informes que le sean solicitados por el superior inmediato, con la
periodicidad y oportunidad requeridas.

Ejercer el autocontrol de jas funciones asignadas, buscando la calidad en la
prestaciéon del servicio.
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Pagina N° 76

Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° 18 1 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

13. Ejercer las deméas 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

1 El software y hardware aplicados permiten agilizar y mejorar las actividades
llevadas a cabo en la dependencia.

2. El sistema de nomina responde con las exigencias y necesidades de la planta de
cargos de la Administracion municipal

3. Las nominas se encuentran liquidadas y cumplen con las normas que rigen en
materia de salarios, seguridad social y prestaciones sociales.

4. Las proyecciones de las liquidaciones se establecen en el marco de la convencidn
colectiva de trabajo y la norma de carrera administrativa y sus decretos

reglamentarios.

5. El Programa Anual mensualizado de Caja proyectado de acuerdo a los planes de
accion y ejecucion presupuestal de la dependencia.

6. Los informes presentados estan de acuerdo con acuerdo a los resultados de las
actividades adelantadas ya sea por el cargo o por la dependencia con la

periodicidad y oportunidad requerida.

7. Las resoluciones de reconocimiento de trabajo adicional se encuentran acorde
con la liquidacién del trabajo suplementario y nocturno.

8. Los certificados y constancias de trabajo de los funcionarios contienen Ila
informacién laboral actualizada y registradas en la base de datos de nomina.

9. La informacidon contenida en la base de datos de nomina se encuentra ajustada a
normas vigentes que rigen en materia de salarios, seguridad social y prestaciones
sociales.

10. Los informes de planta de personal muestran los movimientos, salarios y rotacion.

11. Las respuestas a las solicitudes, sugerencias y reclamos efectuadas por los
funcionarios permiten dar solucién a sus necesidades y expectativas.

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

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

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

Es ef momento... efe fos (Barranquenos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de informacién y manejo de software de nomina
Normas sobre administracién de personal
Convencién colectiva de trabajo y Ley de carrera administrativa
Técnicas para la elaboracion de informes.
Aplicacion de novedades de descuentos, embargos, retencion a terceros
Sistema de liquidacién de aportes parafiscales y seguridad social
Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimética.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Un (1) afio de experiencia profesional
empresas, Ingenieria Industrial, Economia relacionada.
0 Gestion empresarial.

No ok wNpR
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Por el cual se ajusta ei Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo 219

Grado: 01

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignhacion Bésica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al mejoramiento del desempefio de la Administracion Municipal a través del
disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos de inversion de competencia de
la Secretaria o dependencia donde se ocupe.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ADMINISTRATIVA Y SISTEMAS

1. Disefar, planificar y desarrollar planes de accién o programas que permitan
mejorar el desempefio de la dependencia como la adquisicion de la infraestructura
de Hardware y Software y telecomunicaciones requeridas.

2. Elaborar de estudios técnicos y presupuestos para la elaboraciéon de proyectos.

3. Manejar y alimentar las bases de datos y sistemas de informacién utilizados en el
desarrollo de las actividades propias de la dependencia y del cargo.

4. Asesorar los grupos funcionales de las Secretarias o0 dependencias en materia de
sistemas y programas informéaticos.

5. Apoyar en la elaboracion del presupuesto de la Secretaria o dependencia donde
se desempefia.

6. Proponer la creacién de programas sistematizados y procesamiento de datos que
se requieran y faciliten la labor de la Secretaria o dependencia donde se
desempefie.

7. Asesorar a los Secretario de despacho en la formulacién, coordinacién, ejecucion
y control de las politicas y planes generales en materia de sistemas e informatica.

8. 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.

9. Velar por el funcionamiento y cuidado de los programas y sistemas de la
dependencia donde se desempeinia.

10. Atender y dar tramite a las inquietudes de competencia al cargo efectuadas por
los funcionarios del Municipio.

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

'Es ef momento... cie [os (Barmncjuefos.
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empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja
prestacion del servicio. e e e e

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 profesion del
titular del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

El presupuesto de los proyectos proyectados estdn de acuerdo con estudios
técnicos de necesidades.

La informacién introducida en las bases de datos estan acorde con las actividades
desarrolladas en la dependencia.

Los software y programas informaticos ensefiados a los funcionarios del Municipio
de acuerdo a sus requerimientos y aplicando los procedimientos establecidos por
el fabricante en los manuales de uso y usuario.

El presupuesto de inversion presentado se ajusta a los programas, proyectos y
necesidades de la dependencia o Secretaria para la siguiente vigencia.

Los programas o software propuestos se ajustan a los requerimientos
institucionales en materia de sistemas de informacién.

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

Los informes de gestiébn presentados estdn 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 equipos (software y
hardware) evidencia el estado fisico en que se encuentran.

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
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 prestacién del servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion: Ley 80/1993, Decreto 2170/2002.

Ley 715/2001 y decretos reglamentarios sobre sistemas de informacién
Bases de datos y sistemas de informacién

Metodologias para la investigacion y disefio de proyectos

Técnicas para la elaboracién de informes
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6. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimética

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administraciobn de Un (1) afio de experiencia profesional
empresas, Ingenieria Industrial o relacionada.

Ingenieria de Sistemas.

<Es eimomento... cie ios Barranquenos.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado: 01

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la preservacién, mejoramiento y manejo del medio ambiente y de los recursos
naturales del municipio a través de planes, programas y proyectos de desarrollo
ambiental y sostenible

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

1

Desarrollar programas de educaciéon a la comunidad local sobre los recursos
naturales, las relaciones entre los sistemas natural y social, el ambiente y la
importancia de su preservacion, mejoramiento y manejo, (a fin de forjar una
conciencia personal y colectiva en los habitantes del municipio de Barrancabermeja
de compromiso con el desarrollo sostenible.)

Realizar investigaciones en materia de tecnologias y procesos ambientales
asociados a las realidades fisicas, culturales, econdmicas, sociales, politicas y
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.

Canalizar las diferentes propuestas, sugerencias o quejas que la comunidad
exprese ante la Administracion Municipal en materia ambiental y promover ante las
autoridades y entidades competentes su atencién pronta y oportuna.

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

Promover y asesorar a las comunidades en el conocimiento y aplicacién de los
instrumentos y mecanismos legales para la defensa de los derechos colectivos y del
medio ambiente.

Realizar control, avance y desarrollo estadistico de los indices de comportamiento
ciudadano frente a la conservacion de los recursos naturales, manejo de residuos
solidos, actividades de recuperacion, entre otros.

Formular y Coordinar la ejecucion de obras o proyectos de descontaminacion de

corrientes o depdédsitos de agua afectados por vertimientos del municipio o de la
industria privada, asi como programas de disposicién, eliminacion y reciclaje de

<Es ei momento... cie ios (Barmnquenos.
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residuos liquidos y sélidos y de control a las emisiones contaminantes del aire.

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

Realizar estudios de Impacto Ambiental: flora, atmodsfera, los recursos
hidrobiol6gicos y geologicos necesarios para eliminar y/o mitigar los impactos
ambientales negativos que se generen en la ejecucion de las obras civiles.

Realizar y mantener actualizado la elaboracién del inventario del material vegetal
gue se produce en el vivero municipal para conocer de la disponibilidad del mismo,
con el fin de realizar actividades de ornato y reforestacion.

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

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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las charlas, talleres, capacitaciones impartidas a la comunidad lesponde a la
necesidad de forjar una conciencia personal y colectiva en los habitantes del
municipio de Barrancabermeja de compromiso con el desarrollo sostemble.

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

Los 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 ia comunidad
permiten dar solucién a sus necesidades y expectativas.

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

Los seminarios y charlas sobre mecanismos legales, derechos colectivos y del
medio ambiente permiten capacitar a la comunidad en materia ambiental.

Los indicadores de gestion evidencian el impacto en la comunidad dejas
actividades de conservacion de los recursos naturales, manejo de residuos so i 0s,
actividades de recuperaciéon, entre otros.

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

Los certificados, constancias e informes de los estudios demuestran las
condiciones y factores que afectan a las fuentes y recursos naturales.

10 El inventario de material vegetal relaciona las existencias por etapas de

'crecimiento, entradas y salidas de plantas, abonos, productos quimicos entre otros.
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11. Las funciones asignadas estdn de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.

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

13. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacién del servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad recursos renovables, residuos liquidos y sdlidos, emisiones
contaminantes del aire, forestal, recursos hidrobiol6gicos y geoldgicos.

2. Normas y politicas del Comité Local para la Prevencién y Atencién de Desastres-
CLOPAD-

3. Legislacién: Ley 80/1993, Decreto 2170/2002.
4. Metodologias para la investigacion y disefio de proyectos.
5. Técnicas para la elaboracién de informes
6. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimética.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAN

Estudios Experiencia
Titulo profesional de Ingenieria ambiental Un (1) afio de experiencia profesional
o ingenieria forestal o Geologia relacionada.
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I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominaciéon del Empleo: Inspector de policia rural

Cadigo 306

Grado: 03

Numero de Cargos: 06

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.324.446

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer el orden y hacer prevalecer los derechos, deberes y libertades de los
ciudadanos del corregimiento a cargo, atendiendo a la comunidad en las diferentes
guerellas que presentan.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar el cédigo de policia nacional y departamental y demas normatividad
asociada para el cumplimiento de las normas de orden y convivencia.

[
Realizar las diligencias de conciliacion con el fin de dar solucién a los conflictos que
se presenten en la comunidad.

Tramitar las actuaciones y comisiones emitidas por otras autoridades judiciales y
administrativas como levantamientos, accidentes de transito, entre otros.

Gestionar y coordinar actividades pedagoégicas e institucionales con las demas
autoridades del municipio con el fin de dar a conocer las normas, deberes y
derechos de los ciudadanos.

Tramitar los aspectosy situaciones policivas como procesos ordinarios civiles,
procesos abreviados administrativos, transposicion de multas, permisos de
acarreos, entre otros; Atender y dar tramite a las situaciones sociales como
compraventas, extrajuicios, y certificados de supervivencia.

Llevar a cabo campafias educativas y los controles de precios, pesas y medidas,
contemplados en la Ley para los establecimientos comerciales del corregimiento.

Elaborar informes de gestién de las actividades realizadas en el transcurso del mes
dirigida a ja Secretaria de Gobierno con estadisticas actualizadas.

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

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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las Normas de orden y convivencia se aplican de acuerdo a lo que determina el
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codigo de policia nacional y departamental.

Las conciliaciones y soluciones de conflicto se encuentran direccionales a mejorar
la convivencia pacifica en la poblacién.

Los procesos ordinarios civiles, administrativos y sociales, procesos abreviados
administrativos, transposicion de multas, permisos de acarreos, entre otros. Se
atienden de conformidad con los procedimientos y normas de Ley.

Las delegaciones de las autoridades judiciales y administrativas se tramitan con el
cumplimiento de lo establecido en las normas.

Las actividades pedagodgicas e institucionales se desarrollan en coordinacion con
las demas instituciones y/o autoridades en cumplimiento al plan establecido por el
Municipio

Se realizan controles de precios, pesas y medidas a los establecimientos
comerciales del corregimiento seglin lo contemplado en la Ley.

Los informes de gestion sobre las actividades realizadas por la inspeccion se
ajustan a las normas de presentacién que se establecen los entes de control y la]
Secretaria de Gobierno Municipal en los tiempos establecidos.

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

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

3
4.
5
[A

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES”

derecho. , )
Mecanismos alternos de solucion de conflictos

Poseer habilidades para el trabajo social comumtari
Derecho policivo y administrativo

Sentamiento de cadaveres
"licas como Excel, Word y Ofimatica.
VI PP~ it"ENASTUDIO Y EXPERIENCIA

Experiencia
Un (1) afio de experiencia laboral

Estudios

icon aprobacién de seis (6) semestres en
Derecho o Tecnologia juridica @ ----------
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo 314

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignaciéon Basica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar los proyectos y procesos técnicos, administrativos y de gestién

relacionados con el programa de Ludoteca en el Municipio de Barrancabermeja.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE EDUCACION - LUDOTECA

1. Disefiar y presentar los estudios necesarios para la elaboracién de los proyectos de

inversion publica relacionados con el Programa Ludoteca NAVES.

2. Planear y coordinar la puesta en marcha de las actividades relacionadas con la

pedagogia del juego.

3. Coordinar con las instituciones y centros educativos el desarrollo de actividades

que involucren los educandos en el Programa Ludoteca NAVES.

4. Realizar el seguimiento y supervision a la ejecucion las actividades programadas

para la Ludoteca.

5. Gestionar los recursos técnicos, fisicos, financieros y humanos para
funcionamiento del Programa de Ludoteca.

6. Integrar a los menores educandos en proyectos recreativos y de lddica organizados
en el Programa de Ludoteca NAVE: juego, juguete y tradicion oral, educacion

artistica, participacion comunitaria, ludotequita viajera.

7. Elaborar y presentar informes de gestion estableciendo el avance y resultados de

las actividades ejecutadas.

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

9. 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La informacion recolectada de ios estudios son el resultado de las necesidades

educativas de la comunidad infantil.
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2. Las reuniones y comités con los educadores de los centros educativos permiten
establecer acuerdos educativos que vinculan a la poblacién infantil en los
programas ladicos.

3. Los recursos se gestionan a través de alianzas estratégicas con empresa privada,
las secretarias del municipio y la participacién de la comunidad.

4. Los programas desarrollados benefician a la poblacion infantil y sus familias y
satisfacen sus necesidades de aprendizaje y recreacion ludica.

5. Los informes de gestion se ajustan a las técnicas de elaboracién de informes.

6. Los informes de gestién evidencian las actividades ejecutadas cumpliendo con los
requerimientos de los entes que aportan los recursos.

7. Las funciones asignhadas estdn 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 del funcionario facilita la calidad en la prestacién del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas par ala elaboracion de informes.
2. Metodologias de investigacion y disefio deproyectos.
3.  Manejo de grupos infantiles.
4. Técnicas o estrategias de recreacion
5.  Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional en Un (1) afio de experiencia relacionada en
areas ludicas: recreacion, trabajo social, trabajo con poblacion infantil, ladica y
Pedagogia infantil, Psicologia o educaciéon recreacion.
fisica.

(Es eCmomento... cie [os <Barmnquenos.



Pagina N° 88

Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° ~ 8 1 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo 314

Grado: 03

Nimero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el carqo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignaciéon Basica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico, administrativo y social promoviendo el
mejoramiento de la dependencia de desempefio y concordancia con la mision

institucional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ADMINISTRATIVA' Y SOCIAL

1. Disefiar y aplica procesos técnicos y sociales que permitan la participacion
comunitaria, respondiendo a expectativas y necesidades de la comunidad en

general.

Aplicar tecnologias (software, equipos, procesos) que sirvan de apoyo al desarrollo
de las actividades propias de la dependencia y del cargo.

Realizar investigaciones, experimentos y/o analisis con el fin de probar, elaborar o
perfeccionar materiales de competencia de la dependencia.

Impartir asesoria técnica, administrativa y social segin sea la competencia del area
de desempeiio.

Elaborar los informes solicitados por el superior inmediato y los diferentes entes de
control: Contraloria General de la Republica, Planeacion Nacional y Departamental
con base en los resultados y observaciones contenidas en los documentos de
trabajo y con la periodicidad y oportunidad requeridas.

Tramitar novedades administrativas para la elaboracién de actos administrativos de
licencias, renuncias, retiros, insubsistencias, viaticos, incorporaciones, traslados,

comisiones, nombramientos, ndminas, entre otros.

Atender y dar tramite a las inquietudes de competencia al cargo efectuadas por los
funcionarios del Municipio.

Aplicar las normatividad, procedimientos y lineamientos establecidos para la
ejecucion de actividades inherentes al cargo y funcionamiento de la carrera

administrativa en el municipio

Participar en la elaboracion de los presupuestos de inversién de la dependencia.

iEs eCmomento... efe fos Barranquefios.
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Disefiar indicadores de gestién para las distintas areas operacionales de la
dependencia, de acuerdo con los objetivos sefialados y los objetivos previstos para
cada una de estas.

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

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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los software y hardware se aplican de acuerdo a lo establecido por el fabricante en
los manuales de uso y usuario.

Los informes de gestion presentados 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.

Los informes de gestibn presentados a los entes de control se ajustan a los
requerimientos y exigencias establecidas en sus formatos y normatividad.

Las investigaciones y estudios se realizan de acuerdo a procedimientos técnicos y
administrativos.

La programacion de actividades se realiza bajo metodologias logistica que incluyen
el establecimiento de fechas, horas, recursos (fisicos, humanos y financieros),
difusién, entre otros.

Los indicadores de gestion y estadisticas resultan de la informaciéon de planes,
programas y proyectos desarrollados en la dependencia.

Los proyectos elaborados se ajustan a la metodologia para elaboraciéon de
proyectos establecida por Planeacion Nacional.

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

Las actividades se realizan de acuerdo a jos procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

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

El presupuesto de inversion presentado de acuerdo a los programas, planes y
proyectos a desarrollar por la dependencia en la siguiente vigencia.

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.

<fs ef momento... de ios iBairanquefios.



Pagina N° 90

Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° 18 1 de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

14. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacién del servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas para la elaboracién de informes

Sistema de Gestion Documental

Manejo de grupo y atencidon a personas.

Ejecucion presupuestal.

Metodologias de estudio y elaboracidon de proyectos.

Manejo de sistemas de herramientas bésicas como Excel, Word y Ofimatica.

oA WN P

VI. REQUISITOS D ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica o Un (1) afio de experiencia relacionada.
aprobacion de seis (6) semestres de
formacion profesional o tecnoldgica
en Administracion de empresas,
Ingenieria Industrial, Economia,
Psicologia, Trabajo Social.
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I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominaciéon del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacidon Basica Salarial: 1.324.446

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de las actividades de ejecucién presupuestad contable, renta
y recaudo llevadas a cabo en la Secretaria de Hacienda.

. PRESTACION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE HACIENDA Y DEL TESORO

1. Aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de
la dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuesta.

2. Elaborar y controlar los certificados de disponibilidad presupuestal y manejar el
registro presupuestal.

3. Verificar la ejecucién presupuestal seglin el programa anual de Caja -PAC-,
manteniendo al dia el cuadro de ejecuciéon presupuestal.

4. Controlar las actividades que afecten apropiaciones presupuéstales de rentas y
gastos en el area de su competencia.

5. Elaborar los estados contables y financieros del Municipio con los respectivos
cuadros de informacion contable.

6. Codificar y contabilizar los pagos de personal y a terceros por servicios.

7. Elaborar los informes solicitados por el superior inmediato y las diferentes entes de
control: Contraloria General de la Republica, Planeacion Nacional y Departamental,
con la periodicidad y oportunidad requeridas.

8. Alimentar el sistema de informacién que permita detectar el comportamiento de la
base tributaria, la evasion y el indice diario de pagos.

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

10. 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los software contables y financieros son aplicados de acuerdo a lo establecido por

Es eimomento... cie ios (Barranquefios.
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el fabricante en los manuales de uso y usuario.

Los certificados de disponibilidad presupuestal se elaboran de acuerdo a los
proyectos de inversion o al programa anual de caja-PAC-

El cuadro de ejecucidon presupuestal se actualiza de acuerdo a al presupuesto
ejecutado del programa anual de caja.

Las apropiaciones presupuéstales de rentas y gastos se ejecutan segun lo
establecido en el programa anual de caja.

Los estados contables y financieros se proyectan de acuerdo a los soportes y
registros generados en la diferentes dependencias.

Los pagos al personal y terceros se codifica y contabiliza segun el consecutivo que
se genere.

Los informes de gestibn presentados a los entes de control se ajustan a los
requerimientos y exigencias establecidas en sus formatos y normatividad.

La informacién cargada en el sistema responde al comportamiento de la base
tributaria, la evasion y el indice diario de pagos.

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivei la naturaleza, el area de
desempefio y la profesiéon 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 servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto tributario actual

Reforma tributaria y laboral actual

Decreto 2649 de 1993

Técnicas para la elaboracion de informes

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

VIT REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA ~
Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica o Un (1) afio de experiencia relacionada,
aprobacion de seis semestres de

estudios en areas administrativas,

financieras o contables.
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I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominaciéon del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo 314

Grado: 02

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignhacion Basica Salarial: 1.225.632

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades dirigidas a la preservacion del Medio Ambiente y recursos
naturales del Municipio contribuyendo a armonizar la relacion entre el hombre y la

naturaleza.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

Brindar capacitacion a la comunidad mediante la organizacion y puesta en marcha
de talleres, cursos tedricos practicos, charlas, etc., sobre técnicas de organizacion
comunitaria, reforestacion, manejo de residuos soélidos, conservacion y manejo de
los recursos naturales, prevenciéon y atencidon a desastres, planes de contingencia
y emergencia escolar y demés temas de importancia en materia de educacion
ambiental.

Organizar y realizar visitas, charlas técnicas y demas actividades relacionadas con
los programas de sensibilizacion de la comunidad enfocados a la educacién
ambiental.

Atender y resolver consultas de estudiantes y comunidad en general en asuntos y
temas de educaci6on ambiental.

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.

Elaborar y diligenciar los documentos y registros que soporten las actividades
desarrolladas por competencia del cargo.

Llevar un inventario del material vegetal que se produce en el vivero municipal para
conocer de la disponibilidad del mismo.

Desarrollar labores de interventor ambiental en las obras de infraestructura y
similares que conlleven socializacion.

Prestar apoyo en el seguimiento de las actividades de las diferentes comisiones del
Comité Local para la Prevencion y Atencién de Desastres-CLOPAD-
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Apoyar en la coordinacién y seguimiento de los Convenios Interadministrativos
realizados por la administracion cuyos objetivos tengan que ver con la Prevencion
de Desastres.

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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las capacitaciones brindadas a la Comunidad responde a las necesidades en
temas en materia de Educacion Ambiental.

Los programas de sensibilizacion responde a las necesidades en educacion
ambiental a la comunidad.

La atencion a estudiantes y comunidad en general soluciona las inquietudes en
asuntos y temas de educacion ambiental.

Los informes elaborados obedecen con los documentos de trabajo, la periodicidad
y oportunidad requerida.

Los documentos y registros diligenciados soportan las competencias del cargo
desarrolladas.

La disponibilidad del material vegetal obedece al inventario realizado al Vivero
Municipal.

La socializacion en las obras de infraestructura valora la labor de Interventor
Ambiental.

El apoyo en las actividades de seguimiento responde a las necesidades de las

comisiones del Comité Local para la Prevencion y Atencion de Desastres-
CLOPAD-.

Las especies recomendadas en las campafias de reforestacion cumplen con las
caracteristicas y uso del suelo.

Los Convenios inter- administrativos cuyo objetivo es la Prevencion de Desastres
se realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el &rea de
desempefio 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.

El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Técnicas para la elaboracién de informes

2. Normas y politicas del Comité Local para la Prevencion y Atencion de Desastres-

CLOPAD-

3. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESIrUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Seis  (6) meses de
con aprobacion de tres (3) semestres de relacionada.
formacién profesional en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Sanitaria y
Ambiental, Ingenieria Forestal o Biologia.
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I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado: 02

Numero de Cargos: 03

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.225.632

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico, administrativo y social promoviendo el
mejoramiento de la dependencia de desempefio y concordancia con la mision
institucional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ADMINISTRATIVA Y SOCIAL

10.

Aplicar tecnologias (software, equipos, procesos) que sirvan de apoyo al desarrollo
de jas actividades propias de la dependencia y del cargo.

Preparar los anteproyectos de planes, programas y proyectos generados en la
dependencia.

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.

Recopilar y procesar sistematicamente la informacién estadistica resultante de los
planes, programas y proyectos que se desarrollan.

Aplicar indicadores de gestion para las distintas areas operacionales de la
administracion, de acuerdo con los objetivos sefialados y los objetivos previstos
para cada una de estas.

Promover, divulgar y desarrollar programas de desarrollo social orientado al
mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios del Municipio y la comunidad
en general.

Prestar apoyo logistico en todos las actividades y eventos inherentes a su cargo.

Desarrollar acciones, planes o programas que permitan mejorar el desempefo de la
dependencia.

Atender y dar tramite a las inquietudes de competencia al cargo efectuadas por los
funcionarios del Municipio.

Aplicar las normatividad, procedimientos y lineamientos establecidos para la

ejecucion de actividades inherentes al cargo y funcionamiento de la carrera
administrativa en el municipio.
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11. Elaborar y diligenciar los documentos y registros que soporten las actividades
desarrolladas por competencia del cargo.

12. Manejar y alimentar las bases de datos y sistemas de informacion utilizados en el
desarrollo de las actividades propias de la dependencia y del cargo.

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

14. 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los software y hardware se aplican de acuerdo a lo establecido por el fabricante en
los manuales de uso y usuario.

2. Los informes de gestion presentados 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.

3. Las actividades sociales propias de la dependencia se divulgan a través de las
circulares, invitaciones, comunicados de prensa hablada y escrita.

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

5. Los planes de accién y programas propuestos responden a las necesidades de
mejoramiento de la dependencia.

6. Las propuestas de mejoramiento planteadas de acuerdo a los indicadores de
gestion y estadisticas de planes, programas y proyectos desarrollados en la
dependencia.

7. La informacion suministrada a los funcionarios satisface las expectativas de sus
necesidades.

8. Las actividades se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

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

10. Los documentos y registros que se generan en la dependencia se elaboran
basados en formatos o metodologias preestablecidas segun sea el tema o situacion
procedente.

11. El presupuesto de inversién presentado de acuerdo a los programas, planes y
proyectos a desarrollar por la dependencia en el siguiente periodo.

12. La informacién resultante de las actividades propias de la dependencia es
ingresada a las bases de datos y sistemas de informacion que maneja la

o*tw
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dependencia.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas para la elaboracion de informes

Sistema de Gestion Documental

Manejo de grupo y atencion a personas.

Metodologias de estudio y elaboracion de proyectos.

Manejo de sistemas de herramientas bésicas como Excel, Word y Ofiméatica.

g wWwNpE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formaciéon técnica profesional Seis (6) meses de experiencia relacionada.

en areas administrativas, financieras o
sistemas.

*£ 2 5 7
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I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo 314

Grado: 02

Numero de Cargos: 03

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.225.632

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de las actividades de ejecucion presupuestal, contable, renta
y recaudo llevadas a cabo en la Secretaria de Flacienda.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE HACIENDA Y DEL TESORO

10.

Aplicar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de
la dependencia y del cargo.

Realizar las actividades a nivel presupuestal inherentes al cargo donde se incluyen
controles, registros y correctivos inmediatos sobre las 6rdenes de pago definitivas,
elaboraciéon de las reservas presupuéstales, programa anual mensualizado de Caja,
entre otros.

Actualizar la informacion resultante de la ejecucién presupuestal y registros de
contabilidad del despacho del Alcalde y sus dependencias.

Desarrollar la actividad contable como: preparacion las conciliaciones bancarias,
elaboracion de los comprobantes de diario y sus correcciones cuando sea el caso,
llevar los libros auxiliares, llevar registros de contabilidad y demas que le asigne el
superior inmediato.

Revisar los boletines emitidos por la Tesoreria Municipal y almacén con sus
respectivos soportes y verificar su exactitud.

Elaborar los cuadros de néminas de personal y autoliquidaciones de acuerdo a las
novedades e informacion suministrada por el area de némina Secretaria General,
para la firma del Secretario de Despacho.

Procesar sistematicamente los documentos, elementos de consumo vy titulos
valores.

Relacionar e informar diariamente al superior inmediato sobre las solicitudes y
despachos realizados por él, en el &rea donde se encuentre destacado.

Registrar en el libro respectivo, el pago de los contribuyentes que se haya
conseguido por accion del area o despacho respectivo.

Rendir los informes que le sean solicitados por el superior inmediato, con la
periodicidad y oportunidad requeridas.
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Atender al usuario e indicar el procedimiento a seguir para solicitar informacion,
efectuar pagos y cobros.

Generar la facturacion de pago y llevar una relacion de los pagos efectuados en el
dia.

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

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 profesion del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los software contables y financieros aplicados de acuerdo a lo establecido por el
fabricante en los manuales de uso y usuario.

La ejecucion presupuestal es llevada segun el programa anual mensualizado de
Caja -PAC-,

Las reservas presupuéstales y PAC elaboradas de conformidad con las normas
legales vigentes.

Las 6rdenes de pago se ajustan a los requerimientos de proveedores y usuarios asi
como por los lineamientos legales vigentes.

La informacién presupuestal y contable es identificada, clasificada y actualizada
bajo criterios de fecha y tipo de registro o destinacién del presupuesto.

La actividad contable realizada de acuerdo a las normas legales vigentes.

Los boletines son revisados comparandolos con los soportes contables y
financieros.

Los cuadros de ndmina se elaboran basados en reportes enviados por Secretaria
General.

Los documentos se registran e ingresan al sistema con base en los procedimientos
para sistematizacion.

Los pagos de los contribuyentes se registran de acuerdo al origen o despacho que
lo causa.

Los informes de gestion resumen las actividades y procesos que se lleva a cabo en
la dependencia.

La informacion suministrada a los usuarios satisface las expectativas de sus
necesidades.

Las facturas de pago generadas son relacionadas diariamente.

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

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

16. El autocontrol del funcionario facilita ia calidad en la prestacién del servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto tributario actual

Reforma tributaria y laboral actual

Decreto 2649 de 1993

Técnicas para la elaboracion de informes

Manejo de sistemas de herramientas bésicas como Excel, Word y Ofimatica.

ok wn

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnoldégica o Seis (6) meses de experiencia relacionada.
aprobacién de seis semestres de
estudios en 4reas administrativas,
financieras o contables.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Coddigo 314

Grado: 02

NUumero de Cargos: 02

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 1.225.632

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los proyectos y procesos técnicos, administrativos y de gestion
relacionados con el programa de Ludoteca en el Municipio de Barrancabermeja.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE EDUCACION - LUDOTECA

1. Gestionar y aplicar los recursos técnicos, fisicos, financieros y humanos en el
funcionamiento del Programa de Ludoteca.

2. Integrar a los menores educandos en proyectos recreativos y de ladica organizados
en el Programa de Ludoteca NAVE: juego, juguete y tradicion oral, educacion
artistica, participacion comunitaria, ludotequita viajera.

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

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

5. 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los recursos se gestionan a través de alianzas estratégicas con empresa privada,
las secretarias del municipio y la participacién de la comunidad.

2. Los programas desarrollados benefician a la poblacion infantil y sus familias y
satisfacen sus necesidades de aprendizaje y recreacion ladica.

3. Los informes de gestion se ajustan a las técnicas de elaboracion de informes
4. Los informes de gestién evidencian las actividades ejecutadas cumpliendo con los
requerimientos de los entes que aportan los recursos Corporacion Dia del Nifio,

Ministerio del Interior, Secretaria de Educacion Municipal.

5. Las funciones asignadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesion del que ostenta el cargo.
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6. La disposicion 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 prestacién del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas para la elaboracion de informes.

Manejo de grupos infantiles.

Técnicas o estrategias de recreacion

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

Powbdp

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional en Un (1) afio de experiencia relacionada en
areas ludicas: Recreacion, Trabajo social, trabajo con poblacién infantil, ladica y
Pedagogia infantil, Psicologia o educacién recreacion.
fisica.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Coadigo 314

Grado: 01

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Basica Salarial: 975.637

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades dirigidas a la preservacion del Medio Ambiente y recursos
naturales del Municipio contribuyendo a armonizar la relacion entre el hombre y la
naturaleza.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

1. Efectuar actividades de campo propias de la dependencia y del cargo como visitas,
controles e inspecciones para la conservacion del medio ambiente.

2. Participar en actividades de extension y conservacion de los recursos naturales, asi
como colaborar en la evaluacion de los cursos de capacitacién y adiestramiento.

3. Participar en las actividades coordinadas con grupos ecoldgicos y organismos no
gubernamentales dedicados a la investigacion y defensa de los recursos naturales
y del medio ambiente.

4. Organizar y realizar visitas, charlas técnicas y demés actividades relacionadas con
los programas de sensibilizacion de la comunidad enfocados a la educacion
ambiental.

5. Participar en los procesos de capacitacibn comunitaria, coordinacion
interinstitucional, orientacién y seguimiento béasico a las comunidades con las
cuales la Secretaria del Medio Ambiente adelante o coordine acciones orientadas al
mejoramiento del medio ambiente. .

6. Atender y resolver consultas de estudiantes y comunidad en general en asuntos y
temas de educacion ambiental.

7. 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.

8. Cooperar en el desarrollo de actividades que permitan implementar y ajustar las
politicas de Prevencion y Atencién de Desastres con los Organismos de Socorro y
Oficiales.

9. Prestar apoyo en el seguimiento de las actividades de las diferentes comisiones del
Comité Local para la Prevencion y Atencion de Desastres-CLOPAD-
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Prestar apoyo en la realizacién de actividades, propuestas y proyectos en materia
medio ambiental.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las conservacion del medio ambiente opera a través de visitas, controles e
inspecciones.

Los cursos de capacitacion y adiestramiento responde a las necesidades en la
conservacion de los recursos naturales del municipio.

La participacibn en grupos ecolégicos y organismos no gubernamentales
direccionan los lineamientos a la investigacion y defensa de los recursos naturales
y del medio ambiente.

Los programas de sensibilizacion se componen de visitas y charlas técnicas sobre
educacion ambiental a la comunidad.

Los programas de sensibilizacion responde a las necesidades en educacién
ambiental a la comunidad.

Los procesos de capacitacibn comunitaria, coordinacion interinstitucional,
orientacion y seguimiento basico valoran las acciones orientadas al mejoramiento
del medio ambiente.

La atencién a estudiantes y comunidad en general soluciona las inquietudes en
asuntos y temas de educacion ambiental.

Los informes elaborados obedecen con los documentos de trabajo, la periodicidad
y oportunidad requerida.

Las actividades realizadas con los Organismos de Socorro y Oficiales cumplen con
las politicas de Prevencion y Atencidon de Desastres

El apoyo en las actividades de seguimiento responde a las necesidades de las
comisiones del Comité Local para la Prevencion y Atencién de Desastres-CLOPAD-

Los documentos y registros diligenciados soportan las competencias del cargo
desarrolladas.

El apoyo en las actividades, propuestas y proyectos obedece a las necesidades en
materia de Medio Ambiente.

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

(Es ei momento... cie ios (BciiTcinquenos.
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desempefio y la profesién del que ostenta el cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas para la elaboracién de informes

2. Normas y politicas del Comité Local para la Prevenciéon y Atencion de Desastres-
CLOPAD-

3. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia relacionada,
modalidad.

Es e(momento... cie (os (Barrangquenos.
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Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

i. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado: 01

Nimero de Cargos: 15

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Asignacién Basica Salarial: 975.637

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo técnico, administrativo y social promoviendo el
mejoramiento de la dependencia de desempefio y en concordancia con la mision
institucional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA ADMINISTRATIVA Y SOCIAL

1. Efectuar actividades de campo propias de la dependencia y del cargo como visitas,
controles e inspecciones.

2. Preparar la Informacion necesaria que sirva de base para elaborar los informes de
presentados a los 6rganos de control.

3. 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.

4. Promover, divulgar y desarrollar programas de desarrollo social orientado al
mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios del Municipio y la comunidad
en general.

5. Prestar apoyo logistico en todos las actividades y eventos inherentes a su cargo.

6. Desarrollar planes de accién o programas que permitan mejorar el desempefio de
la dependencia.

7. Apoyar todo lo correspondiente a la elaboracibn de estudios técnicos vy
presupuestos para la elaboracién de proyectos.

8. Atender y dar tramite a las inquietudes de competencia al cargo efectuadas por los
funcionarios del Municipio.

9. Aplicar las normatividad, procedimientos y lineamientos establecidos para la
ejecucién de actividades inherentes al cargo y funcionamiento de la carrera
administrativa en el municipio

10. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de competencia del

cargo.
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Elaborar y diligenciar los documentos y registros que soporten las actividades
desarrolladas por competencia del cargo.

Apoyar en la elaboracion del presupuesto de la Secretaria o dependencia donde se
desempeifia.

Participar en el proceso de formulacion de planes, programas y proyectos
generados en la dependencia.

Manejar y alimentar las bases de datos y sistemas de informaciéon utilizados en el
desarrollo de las actividades propias de la dependencia y del cargo.

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 profesion del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La informacién recabada en las visitas e inspecciones permiten generar alternativas
de mejoramiento como planes de accion, programas y proyectos.

Los informes a los entes de control se enmarcan en la informacion recopilada de las
actividades (financiera, contable, contratacién) realizadas por la dependencia.

Los informes de gestion presentados 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 actividades sociales propias de la dependencia se divulgan a través de las
circulares, invitaciones, comunicados de prensa hablada y escrita.

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

otros.

Los planes de accion y programas propuestos responden a las necesidades de
mejoramiento de la dependencia.

Los proyectos presentados se ajustan a la metodologia para elaboracion de
proyectos establecida por Planeacion Nacional.

La informacion, documentos y registros reunidas cumplen con los requisitos para la
elaboraciéon de proyectos.

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

Las actividades se realizan de acuerdo a los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el

Es ei momento... cie ios <Barranquenos.
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sistema de gestibn documental.

La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

Los documentos y registros que se generan en la dependencia se elaboran
basados en formatos o metodologias preestablecidas segun sea el tema o situacion
procedente.

El presupuesto de inversion presentado de acuerdo a los programas, planes y
proyectos a desarrollar por la dependencia en el siguiente periodo.

La informacién resultante de las actividades propias de la dependencia es
ingresada a las bases de datos y sistemas de informacibn que maneja la
dependencia.

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.

El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion Documental

Técnicas de archivo

Manejo de grupo y atencién a personas.

Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia relacionada.
modalidad.

OFICINA JURIDICA
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Por ei cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Caodiqo 314

Grado: 01

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asighacion Basica Salarial: 975.637

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Tramitar las solicitudes dei ciudadano y de servidores publicos conforme a la
competencia asignada, asi como sustanciar los diferentes autos de los procesos

disciplinarios y registrar las decisiones adoptadas con el fin de cumplir con la
constitucién y las leyes reglamentarias.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO - SUSTANCIADOR

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

2. Mantener actualizado el registro de actas del estado de los procesos disciplinario,
relacion de consultas, conceptos y demas actos de conocimiento dei despacho.

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

4. Solicitar informacion conducente y pertinente que se requiera dentro de los
procesos en los cuales intervenga el despacho e incorporar a ellos la

correspondencia recibida.

5. Proyectar autos de sustanciacion, dar respuesta a los derechos de peticién y
demas actos administrativos que den impulso a los procesos disciplinarios.

6. Llevar el control diario de las actividades y eventos en los que deba participar el
Director técnico y atender todos los asuntos previos a la realizacion de los mismos.

7. Elaborar la estadistica mensual sobre la actividad del despacho.
8. Redactar actas cuando se realicen reuniones con los diferentes funcionarios.

9. Controlar el vencimiento de los términos y las fecha para las diligencias en los
distintos procesos.

10. Mostrar los expedientes a quien legalmente pueda examinarlos y vigilar que no
hagan anotaciones marginales, interlineales o subrayar o extravi6 de documentos.

11. Confrontar fisicamente el inventario anual de bienes devolutivos de la dependencia

12. Practicar las inspecciones y visitas con surjan por ocasion del tramite de los

<Es eimomento... cie ios (Barranquenos.
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procesos disciplinarios a los diferentes entes que hacen parte de la Administracion
Municipal o a los establecimientos que la investigacion lo requiere.

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

Ejercer las demés funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo conel

nivel, naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la profesion del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las declaraciones tomadas al quejoso, disciplinado 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.

La informacion recopilada cumple con las necesidades de documentaciéon para los
procesos disciplinarlos que se siguen.

Los autos y respuesta ante peticiones emitidos estdn de acuerdo a jo establecido
en el codigo disciplinario Unico, la Constitucion Colombiana y demas normatividad.

La agenda de trabajo del Director Técnico se lleva segun las actividades diarias que
éste debe ejercer.

Los indicadores de gestién son establecidos por la cantidad de procesos fallados
frente a los instaurados; numero de procesos en tramite; numero de quejas

instauradas y cuantas de ellas proceden.

La informacion registrada en los expedientes se entrega a los funcionarios segun
sus necesidades de consulta.

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

Las actas de reuniones y comités son levantadas segun el orden del dia y lo
acontecido y expresado por los participantes.

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.

El informe del inventario de bienes devolutivos esta elaborado estableciendo los
bienes faltantes, deterioro o en perfecto estado.

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 servicio.

Es eimomento... cie ios (Barmnquenos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 734 de 2002 Cdédigo Disciplinario Unico.
Técnicas para elaboracion de informes.
Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

P wbdp

Atencion al publico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia laboral
modalidad con aprobacién de tres (3) relacionada
afios de formacion profesional en
Derecho.

. r _ OFICINiT#RIDICA
<Eseimomento... de Los (Barranquenos. Barrancabermeja



Pagina N°113

Alcaldia Municipal

de Barrancabermeja

Decreto N° 18 t de 2005

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja

I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominaciéon del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo 314

Grado: 01

NUumero de Carqos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carqo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacién Basica Salarial: 975.637

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de planes, programas y proyectos establecidos en el Plan de
Desarrollo en el &rea rural y urbana., trazados tanto a nivel local como departamental.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

UMATA

1

10.

Realizar seguimiento a las parcelas de los Pequefios Productores Agropecuarios
inscritos en el programa UMATA, y orientarlos atodo lo largo del ciclo productivo.

Revisar los informativos de la jurisdiccion municipal de los beneficiarios del servicio
de asistencia técnica.

Participar en la planeacion, la programacién, la organizacion, la ejecucion y el
control de las actividades propias del cargo y el area de desempefio.

Aplicar procesos técnicos que beneficien la actividad agropecuaria, involucrando ia
participacion comunitaria, respondiendo a expectativas y necesidades de la
comunidad en general.

Elaborar informes dirigios al superior inmediato y a los beneficiarios de los
programas indicando las actividades realizadas con la periodicidad y oportunidad
requeridas.

Participar en el desarrollo de los proyectos prlorizados o potenciales en las
diferentes zonas agropecuarias del municipio de Barrancabermeja.

Actualizar los Diagnésticos o estadisticas rurales del Municipio tendientes a ajustar
los programas Agropecuarios.

Llevar a cabo programas de capacitacion para productores y técnicos que
desarrollen actividades agropecuarias en la zona.

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 profesién del titular

del cargo.
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empleos de la planta de personal del Municipio de Barrancabermeja
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La asistencia técnica brindada a la comunidad se ajusta a las necesidades
productivas que se presentan el desarrollo de cultivos y cria de animales.

La informacion recabada en los informativos esta de acuerdo a las disposiciones
del Decreto 1946 de 1989.

Los procesos técnicos aplicados responden a expectativas y necesidades de la
comunidad en general.

Los informes de gestion resumen las actividades y procesos que se lleva a cabo en
la dependencia: area atendida de cada predio, el tipo de explotacion y la clase de
asistencia técnica aplicada.

Los planes y proyectos ejecutados de acuerdo a las politicas trazadas tanto a nivel
local como departamental y Plan de Desarrollo en el area rural y urbana.

Los indicadores de gestibn y datos estadisticos son establecidos segln las
actividades desarrolladas por la dependencia y la informacion suministrada por los
productores agropecuarios.

Las capacitaciones impartidas bajo estrategias técnicas y pedagdgicas como
talleres, cursos teéricos préacticos, charlas, etc.

Las funciones asighadas estan de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefo y la profesién 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 servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de produccion agricola y pecuaria.

Normatividad en el sector agropecuario y agroindustrial.

Manejo de grupo y atencion al usuario.

Técnicas para la elaboracién de informes

Manejo de sistemas de herramientas b&sicas como Excel, Word y Ofimatica.

VI RFOHISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios ~ Experiencia

Titulo de formaciéon técnica profesional en Seis (6) meses de experiencia relacionada,
ciencias agropecuarias o aprobacion de

tres (3) semestres de Educacidon Superior

en Ciencias Agropecuarias.

<Es ei momento... cie ios (Barranquenos.
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I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo 314

Grado: 01

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon directa
Asignacion Bésica Salarial: 975.637

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el mejoramiento de la salud fisica, mental y social de los trabajadores
mediante la realizacion de los subprogramas de Medicina Preventiva, del Trabajo,
Higiene y Seguridad Industrial.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA GENERAL - SALUD OCUPACIONAL

1

10.

11.

Efectuar estudios e investigaciones de las condiciones de salud y trabajo de los
funcionarios de Municipio.

Disefiar planes, programas y proyectos en Medicina Preventiva, del Trabajo,
Higiene y Seguridad Industrial.

Coordinar, divulgar y controlar la ejecucién del Programa de Salud Ocupacional del
Municipio de Barrancabermeja.

Aplicar los procesos de induccion, reinduccion y capacitacibn en materia de
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional dirigido al personal del Municipio.

Realizar el estudio de necesidades de elementos de protecciéon personal en areas
criticas y elaborar la solicitud y requerimientos de los mismos a Almacén Municipal,
adjuntando cotizaciones y propuestas de compra.

Realizar el proceso de afiliacion al personal contratado por prestacién de servicios e
independientes a la Administradora de Riesgos Profesionales.

Efectuar el reporte de presunto accidente de trabajo adjuntando la documentacion
requerida por la Administradora de Riesgo Profesionales.

Asesorar al Comité Paritario de Salud Ocupacional en la realizacion de actividades
de su competencia.

Elaborar el Plan Anual de Salud Ocupacional en coordinacién con la Administradora
de Riesgos Profesionales.

Atender las inquietudes que en materia de seguridad industrial y salud ocupacional
efectien los funcionarios del Municipio.

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

<Es ei momento... cie ios jBarranquefos.
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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 profesion del titular
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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.

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

La evaluacion del Programa de Salud Ocupacional se realiza pro medio de sus
estructura, proceso y resultado.

La induccién y reinduccién en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional es
impartida a todo el personal del Municipio tanto al que ingresa a laboral como el
gue tiene continuidad.

La solicitud de Elementos de Protecciéon Personal presentada de acuerdo a las
necesidades de proteccion por areas criticas de trabajo.

Los Elementos de Proteccidn Personal relacionados en la solicitud cumple con las
especificaciones técnicas de calidad y uso.

La afiliacion del personal se realiza cumpliendo los establecido en el Decreto
1295/94 y bajo el formato de afiliacion suministrado por la Administradora de

Riesgos Profesionales.

El reporte de accidente de trabajo se realiza de acuerdo a ios requerimientos
establecidos en el formato Unico de presunto accidente de trabajo de la ARP.

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

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

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

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

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

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

(Es eCmomento... de ios (Barranquenos.
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15. El autocontrol del funcionario facilita la calidad en la prestacion del servicio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional: Ley 9/1973, Resolucién
2400/79, Decreto 1295/94, Resolucién 2013/86,

Normatividad en Seguridad Social en Salud: aportes

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 Ofimatica.

=

No ok

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica en seguridad Seis (6) meses de experiencia relacionada,
e higiene industrial y salud ocupacional.

<Es el momento... de los (Barranquenos. /
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I. IDENTI FIiCACION

Nivel: Central

Denominaciéon del Empleo: Auxiliar administrativo

Cddigo 407

Grado: 01

Numero de Cargos: 02

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacion Bésica Salarial: 712.372

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo el diligenciamlento, disposicion y control de documentos que entran y

salen de la oficina, asi como realizar actividades de apoyo administrativo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y diligenciar documentos, formatos, constancias, actas, resoluciones y

liguidaciones que sean competencia de la dependencia.

2. Atender al personal interno o externo, y suministrar la informacion autorizada por su

superior inmediato.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar los documentos y correspondencia que se

tramiten ante la dependencia.

4. Distribuir a las dependencias la correspondencia en las cuales se consignara la

fecha, la hora y el nombre del funcionario que recibe la documentacion.

5. Llevar y mantener actualizado y organizado el archivo corriente de la oficina a su

cargo.

6. Adelantar labores de fotocopiado de los documentos que se requieran, en el

cumplimiento de su labor.
7. Elaborar los pedidos de utiles y materiales requeridos en la oficina.

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

9. 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 profesiéon del titular

del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el

sistema de gestion documental.

2. La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos

establecidos en el sistema de gestion documental.

Ei dmomento... de [os (Barmnquenos.
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3. Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios
enviados son archivados diariamente.

4. Las fotocopias de documentos se realizan de acuerdo a las necesidades de la
dependencia.

5. Las actas y resoluciones que se generan en la dependencia se elaboran basados
en formatos o metodologias preestablecidas segin sea el tema o situacion
procedente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestién documental

Técnicas para elaboracién de informes.

Manejo de sistemas de herramientas bésicas como Excel, Word y Ofimatica.
Atencion al puablico

Técnicas basicas de secretariado

abr 0N R

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier Un (1) afio de experiencia relacionada
modalidad 6 aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion basica secundaria.
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I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo 470

Grado: 01

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignacidon Bésica Salarial: 786.648

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la correspondencia que entra y sale tanto de la Alcaldia Municipal a otras
entidades como dentro de las mismas dependencias.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

2.

Elaborar las notificaciones a las personas requeridas por la dependencia, rindiendo
informe en caso de ser requerido.

Repartir las citaciones a los destinatarios cuya presencia requiera la dependencia.

Radicar, revisar y enviar la correspondencia quese envie ollegue a su
dependencia.

Distribuir correspondencias dentro y fuera de laentidad, de acuerdo con
instrucciones del superior inmediato.

Registrar en el libro de radicacion las respuestas a las solicitudes de usuarios
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

Efectuar labores de fotocopiado de los documentos que requiera la Alcaldia
Municipal.

Llevar el registro de los documentos fotocopiados en las fichas previamente
disefiadas.

Llevar el registro en el libro radicador de entrega de documentos.

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

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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Las notificaciones que se elaboran a las personas requeridas cumplen el
procedimiento establecido por ja situacién procedente

Las personas citadas en las respectivas dependencias hacen presencia el dia y la

(Es e[momento... cie ios (Barranquenos.
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hora indicada.

Los documentos recibidos y enviados se clasifican y radican diariamente con base
en el sistema de gestién documental.

La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el superior inmediato.

La radicacién de las respuestas a las solicitudes de los usuarios se realiza segun el
sistema de gestion documental.

Las fotocopias de documentos se realizan de acuerdo a las necesidades de la
Alcaldia.

El registro de los documentos fotocopiados se elaboran de acuerdo a la ficha
establecida.

La entrega de documentos se registra en el libro radicador.

Las funciones asighadas estdn de acuerdo con el nivel la naturaleza, el area de
desempefio y la profesidon 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 prestacién del servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Sistema de gestion documental
Normas de Documentacién
Mensajeria

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Aprobacion de educacion basica primaria  Seis (6) meses de experiencia relacionada.

iEs efmomento... efe fos (Barranquenos.
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I. IDENTI FICACION

Nivel: Central

Denominaciéon del Empleo: Secretario

Cadigo 440

Grado: 04

Numero de Cargos: 01

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Asignaciéon Basica Salarial: 889.210

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo el diligenciamiento, disposiciéon y control de documentos que entran y
salen de la oficina, asi como realizar actividades de apoyo a su superior inmediato.

10.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Recibir y despachar la correspondencia.

Transcribir, digitar y elaborar informes, documentos y demas escritos que se le
ordenen por parte de sus superiores inmediatos, para el normal desarrollo de las
funciones de la dependencia

Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con los
asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo con las normas y los
procedimientos respectivos.

Coordinar, de acuerdo con instrucciones previas, reuniones y eventos que deba
atender el superior inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los
compromisos adquiridos.

Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que
sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los

procedimientos establecidos.

Mantener actualizado y organizado el archivo de los documentos propios la
dependencia.

Preparar los informes que le soliciten con la oportunidad y la periodicidad requerida.

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

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

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.

iEs eimomento... cie ios (Barranquefios.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los documentos recibidos se clasifican y radican diariamente con base en el
sistema de gestibn documental.

La correspondencia se distribuye diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el sistema de gestion documental.

Los escritos que se ordenan por parte de sus superiores inmediatos facilita el
normal desarrollo de las funciones de la dependencia

La revision, clasificacion y control de documentos, datos y elementos relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia, cumplen con las normas y los
procedimientos respectivos

La coordinaciéon de reuniones y eventos que deba atender el superior inmediato,
permite llevar la agenda correspondiente y recordar jos compromisos adquiridos.

La orientacion y el suministro de informacibn a los usuarios documentos o
elementos que sean solicitados responde a las necesidades de conformidad en los
trAmites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Los documentos propios la dependencia son actualizados y organizados en el
archivo.

Los informes solicitados cumplen con la oportunidad y la periodicidad requerida.

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

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 servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion documental

Técnicas para elaboracion de informes.

Manejo de sistemas de herramientas bésicas como Excel, Word y Ofimatica.
Atencion al publico

Técnicas basicas de secretariado

VI. REQUISITOS DE ESUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier Seis (6) meses de experiencia
modalidad é aprobaciéon de cuatro (4) afios relacionada.
de educacion basica secundaria.
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Articulo 20 Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

¢ con oportunidad en funcion de
estdndares, objetivos 'y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

e Asume la responsabilidad por sus

. ' Realizar las funciones vy resultados.
Orientacion a cumplir  los  compromisos .  Compromete recursos y tiempos para
resultados organizacionales con eficacia mejorar la productividad tomando las

y calidad. medidas necesarias para minimizar
los riesgos.
« Realiza todas las acciones

necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

e Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los wusuarios y de
ciudadanos en general.

* Considera las necesidades de los

Dirigir  las  decisiones y usuarios al disefiar proyectos o
acciones a la satisfaccion de servicios.
Orientacién al las neceSIdad.es e. Intereses Da respuesta oportuna a las
usuario y al de los usuarios |n'§ernos y necesidades de los usuarios de
ciudadano externos, de conformidad con conformidad con el servicio que
las responsabilidades ofrece la entidad.
publicas ~ asignadas a la . Egtablece diferentes canales de
entidad. comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
¢« Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.
*  Proporciona informacion veraz,
objetiva y basada en hechos.
* Facilita el acceso a la informacién
Hacer uso responsable 'y relacionada con sus
claro de los  recursos responsabilidades y con el servicio a
_ publicos, eliminando cargo de la entidad en que labora.
Transparencia  cualquier discrecionalidad . pemuestra imparcialidad en sus
indebida en su utilizacién vy decisiones.
garantizar el acceso a la . Ejecuta sus funciones con base en
informacion gubernamental. las normas y criterios aplicables.

e Utiliza los recursos de la entidad para
el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

» Promueve las metas de la
organizacion y respeta sus normas.

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

Compromiso con
la Organizacion

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades.

e« Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.

 Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

Articulo 30, Competencias Comportamentales

por nivel jerarquico. Las

siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, deben
establecer las entidades para cada nivel jerarquico de empleos; cada entidad con
fundamento en sus particularidades podra adicionarlas:

3.1 NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA
COMPETENCIA

Adquirir y desarrollar
Aprendizaje permanentemente conocimientos,
: destrezas y habilidades, con el fin
Continuo b .
de mantener altos estandares de
eficacia organizacional.
(]
L]
®
Aplicar el conocimiento
Experticia profesional en la resolucion de .
profesional problemas y transferirlo a su

entorno laboral.

»

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprende de la experiencia de otros y
de la propia.

Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en la
organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o é&rea de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante.

Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus
posibles soluciones.

Clarifica datos o] situaciones
complejas.

Planea, organiza y ejecuta mudltiples
tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Trabajar con otros de forma

Trabajo en conjunta y de manera
Equipo y participativa, integrando esfuerzos
- Colaboracién  para la consecucién de metas

institucionales comunes.

Creatividad e

Innovacion ideas, conceptos, metodos

soluciones.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA
COMPETENCIA

Asumir el rol de orientador y guia
de un grupo o equipo de trabajo,

Liderazgo de utiizando la  autoridad  con
Grupos de arreglo a las normas y
Trabajo promoviendo la efectividad en la

consecucion de objetivos vy
metas institucionales.

Generar y desarrollar nuevas

y

CONDUCTAS ASOCIADAS

Coopera en distintas situaciones vy
comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas y
opiniones.

Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucién de
los objetivos grupales.

Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir Informaciéon e jdeas en
condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equino.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de
solucion 'y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas Yy
proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la Identificacién de planes vy
actividades a seguir.

Facilita la colaboracion con otras
areas y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
grupo.

Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la
informaciéon necesaria.

Explica las razones de las decisiones
acciones.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA
COMPETENCIA

Elegir entre una o0 varias
alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones
concretas y consecuentes con la
eleccion realizada.

Toma de
decisiones

3.2 NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA
COMPETENCIA

Entender y aplicar los
Experticia conocimientos técnicos del area
Técnica de desempefio y mantenerlos

actualizados.

Trabajo en Trabajar con otros para
equipo conseguir metas comunes.

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

Creatividad e
innovacion

CONDUCTAS ASOCIADAS

Elige alternativas de solucion
efectivas y suficientes para atender
los asuntos encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencidn.

Efectia cambios en las actividades o
en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacién o
mejores practicas que pueden
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma
de decisiones.

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informaciéon de acuerdo con
las necesidades de la organizacion.
Comprende los aspectos técnicos y
los aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que esta
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus

conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares

establecidos.

Identifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la
consecucion de los mismos.

Colabora con otros para la realizacion
de actividades v metas qrupales

Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.
Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de
solucién.

Revisa permanentemente los

procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
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3.3 NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA
COMPETENCIA

Manejar con respeto las ®

informaciones personales e
institucionales de que dispone.

Manejo de la
Informaciéon

«

Enfrentarse con flexibilidad y .
Adaptacion al  versatilidad a situaciones nuevas

cambio para aceptar los cambios positiva y .,
constructivamente. ®
«
Adaptarse a las politica
Disciplina !nstltumo.n,ales y . buscar
informacion de los cambios en la ,
autoridad competente. R
®

Establecer y mantener relaciones
de trabajo amistosas y positivas,
basadas en la  comunicacion
abierta y fluida y en el respeto por
los demas.

Relaciones
Interpersonales

CONDUCTAS ASOCIADAS

Evade temas que indagan sobre
informacion confidencial.

Recoge so6lo informacion
imprescindible para el desarrollo de la
tarea.

Organiza y guarda de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.
No hace publica informaciéon laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacién o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.

Transmite informacién oportuna vy
objetiva.

Acepta y se adapta facilmente a los
cambios

Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

Acepta instrucciones aunque se
difiera de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

Acepta la supervision constante.
Realiza funciones orientadas a
apoyar la accién de otros miembros
de ia organizacion.

Escucha con interés a las personas y
capta las preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién
impidiendo con ello malos entendidos
0 situaciones confusas que puedan
generar conflictos.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

. Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con

los demas.
Colaboracien ~ Cooperar con los demas con el fin de |, cypple jos compromisos que
alcanzar los objetivos institucionales. adquiere.

. Facilita la labor de sus
superiores 'y compafieros de
trabajo.

Articulo 4o0. El Secretario General, entregara a cada funcionario copia de las
unciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo

n*pPim °nm mo™ento de la Posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia
gue impligue cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion

del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 50 Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran

asi b°ensfaebTezcan # eXPerienda U °tras calidades, salvo cuando las mismas leyes

6 ' El Alcalde Municipal mediante acto administrativo adoptard las
odificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales y podré establecer las

nNo"™ 5enre eSWISV&Paadd 6' b CD' endue ™ Idére

Articulo 7°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su aprobacion modifica

contrariad * DeCre,° °°6 * 2002 y dsmés Aposiciones que te sean

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada a los N SE| 2005

P

EDGARD COTE GRAVINO
Alcalde Municipal
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CARGO PARA VACANTE DEFINITIVA N° DE CARGOS

Profesional Especializado Area Salud 0

>

Profesional Universitario Area Salud

=
N

Profesional Especializado
Secretaria De Gobierno-Seguridad Y Convivencia
Area Salud-Administrativa y Financiera
Secretaria General- Gestion Humana
Area Juridica-Asuntos Administrativos y Contratacion
Secretaria de Hacienda-Presupuesto
Secretaria de Hacienda-Rentas y Recaudos
Oficina Asesora Planeacion Municipal-Ordenamiento Territorial
Secretaria Desarrollo Econémico y Social
Secretaria de Educacion
Secretaria de Infraestructura—Administrativo y Financiera
Secretaria de Medio Ambiente—Apoyo Técnico

P RPRPRPRPPRERPNRERR

Inspector de policia urbano laCategoria 1

Profesional Universitario |l 2
Secretaria General —Nomina 1
Secretaria General - Gestibn Humana 1

Profesional Universitario Il 3
Oficina Asesora Planeacion Municipal 1
Area Juridica-Educacion y Salud 2

w
=

Profesional Universitario |
Area Administrativa
Area Social
Area Juridica y Administrativa
UMATA
(pficina Asesora de Planeacion - Banco de Programa de Proyectos
Area de Disefios e Ingenieria
Secretaria Educacién-Supervisor Educativo
Area Financiera, presupuestal y Contable
Area Administrativa y Financiera-Némina
Area Administrativa y Sistemas
Secretaria de Medio Ambiente

P RNORL DM RBND NG

Inspector de policia rural

Técnico Operativo lll
Secretaria de Educacion-Ludoteca
Area Administrativo y Social
Secretaria de Hacienda

[l e RN

Técnico Operativo Il
Secretaria de Medio Ambiente
Area Administrativa y Social
Secretaria de Hacienda
Secretaria de Educacion-Ludoteca

N W w Rk, ©o
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CARGO PARA VACANTE DEFINITIVA N° DE CARGOS
Técnico Operativo | 19
Secretaria de Medio Ambiente i
Control Interno Disciplinario - Sustanciador 1
UMATA A
Secretaria General-Salud Ocupacional 1
Area Administrativa y Social 15
Auxiliar administrativo 2
Auxiliar de Servicios Generales 1
Secretario Ay
TOTAL CARGOS A CONCURSO 100
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