{1YDAD DE CPORTUNIDABES

“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA DE PERSOMALDE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGCT

DECRETO No. !

27 3k
“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE

FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL
DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGUI"

EL ALCALDE MUNICIPAL DE ITAGUI, en uso de sus facultades Constitucionales,

Legales y Reglamentarias, en especial de las conferidas en el articulo 315 de la

Constitucion Nacional, Ley 136 de 1994, Ley 909 de 2004, Ley 1551 de 2012, Decreto
" Ley 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015 y Decreto 815 de 2018 v, -

CONSIDERANDO:

1. Que el Articulo 122 de la Constitucién Politica consagra gue no habra empleo
plblico sin funciones detalladas en la ley o reglamento.

2. Que el Articulo 315 de la Constitucidn Politica de Colombia establece como
atribuciones del alcalde las de:

"Cfear, suprimir o fusionar empleos de sus dependencias, sefialaries
funciones especiales y fijar emolumentos con arreglo a fos Acuerdos
- correspondientes...”.

3. Que el numeral 4 de! literal D) del articulo 91 de la Ley 136 de 1994, modificado
por el articulo 29 de ia Ley 1551 de 2012, literal d}, numeral 4, reitera que los
aicaldes tienen la potestad de:

“Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarfes
funciones especiales y fijarles sus emolumenios con arreglc a los acuerdos
. correspondientes (...)".

4. Que la Ley 909 de 2004 y el Decreto-Ley 785 de 2005 -normas reglamentadas
- segun el Decrete 1083 de 2015-, establecen que fas entidades deben expedir los
manuales especificos de funciones y reguisitos corn:

“El contenido funcional de los empleos, las compefencias comunes a los
empleados publicos y las comporfamentales, las competencias funcionales
y los requisifos de estudio y experiencia’.
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Ciupap DpeE OPORTUNIBADES

5. Que el Articulo 2° del Decreto-Ley 785 de 2005, establece que las competencias
laborales, funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de
las entidades territoriales, seran fijados por las autoridades competentes para
crearlos, con sujecidon a lo previsto en dicha noma y los parametros que
establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
reguisitos estén sefalados en la Constitucion Politica o en leyes especiales.

6. Que en el Articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005, fueron establecidas las
Equivalencias entre estudios y experiencia asi:

. “Las autoridades fterriforiales competentes, al establecer el manual
especifico de funciones y de requisitos, no podran disminuir Jos requisitos
minimos de estudios y de experiencia, ni exceder fos maximos sefialados
para cada nivel jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con fa jerarquia, las
funciones, las compefencias y las responsabilidades de cada empleo,
podran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias”. (...)

7. Que el Articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005, sefiala que la adopcidn, adicion,

modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante acto

~administrativo de la autoridad competente, con sujecion a las disposiciones
vigentes sobre [a materia.

"~ 8. Que el Articulo 2.2.3.5 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015 en

: concordancia con el articulo 23 del Decreto-Ley 785 de 2005, estableci6é que para
los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en
educacion superior, en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales se deben identificar los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC- que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion definida en el Sistema Nacional de Informaciéon de la Educacion
Superior ~-SNIES-.

.9. Que el Articulo 2.2.3.8 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, determina
el contenido minimo de los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales.

| 10.Que en el paragrafo 2° del Articulo 2.2.5.1.5 del Decreto Nacional 648 de 2017 se
establece que:

“Cuando los requisifos para el desempefio de un cargo estén sefialados en
fa Constitucién, la ley o los decrefos reglamentarios, los manuales de
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“POR MEDIQ DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONALDE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE MAGUTP

funciones y de compefencias laborales se limitarén a hacer transcripcion
de los mismos, por o que no podran establecer otros requisifos”,

11.Que el Gobierno Nacional expidid el Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica
el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en
lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
plblicos de los distintos niveles jerarguicos, las cuales estan incorporadas en las
fichas de los manuales de funciones y competencias laborales.

12.Que la administracién con el Decreto Municipal N° 520 del 11/07/2022,

_-_;'—jac’:tualizado con el Decreto Municipal N° 284 de 2023, realizé la actualizacion de

las funciones generales de las dependencias que integran la estructura
organizacional.

13.Que la Secretaria de Servicios Administrativos con el objetive de articular los
cambios realizados en las funciones generales de las dependencias considerando
el marco legal vigente para la adopcién, adicidn, modificacién o actualizacion de
los Manuales de Funciones y Competencias Laborales emitié crientaciones para
[a revision y analisis de la informacion de las funciones de los empleos del Nivel
Directivo.

14.Que realizada la revision conjunia entre la Secretaria de Servicios Administrativos
y los servidores del Nivel Directivo, se elaboré ia justificacién que soporia los
cambios a realizar en las fichas de los Manuales de Funciones y Competencias
lLaborales de los empleos con ocasion de cambios normativos, de procesos v/o
competencias.

15.Que agregado a o anterior, la administracién se encuentra en Iz etapa de
planeacion del Concurso de Méritos con la Comisidn Nacional de Servicio Civil vy
en razon que las equivalencias enfre estudio y experiencia del Articulo 25 del
Decreto 785 de 2005, fueron acogidas en su fotalidad por la administracion con el
Decreto Municipal No.550 de 2021, se hace necesario realizar la actualizacidon de

- "las fichas de los manuales de funciones y competencias laborales a excepcidon de
los empleos con requisitos de ley, cambiando el terminc Alternativa por
Equivalencia en el numeral Vlil, para asi realizar la actualizacién de los manuales
de funciones de los empleos que conformaran la oferta publica de vacantes para
fa Alcaldia de ltagli en el Sistema de Apoyo para iz lgualdad, el Mérito v la
Oportunidad -SIMO-.
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16.Que luego, de ser identificada y organizada la informacion de ias diferentes fichas
de los manuales de funciones y competencias laborales de los empleos de la
planta de personal, es pertinente su actualizacién con el presente decreto.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la actualizacién de las fichas de los manuales de
~funciones y competencias laborales de los empleos de la planta de personal de la
administracién  municipal de Itagli, las cuales se anexan en el presente acto
administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. El presente Decreto rige a partir de su publicacion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

Dado en ltagii, el

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE

Demltes ot A

JOSE FERNANDO ESCOBAR ESTRADA
Alcalde Municipal

P/ Ana Clara de los Rios Renteria mua

Asesora Secretario de Despacho
Secretaria Juridica
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Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Yersign: 02

Fecha Actualizacidn
27062023

1L IDENTIFICACIO!
Asistencial

Denommacson dei Empleo: Secretario Ejecutivo del Alcalde
Cédigo: 438
Grado: 06
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del aicalde e,
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Mumcupaﬁ :

Realiza actividades de apoyo en el area a&gnada de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada dependencna
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, sugwendo
los lineamientos del Sistema de Gestion de la Candad

2. Desempefiar funciones de oficina y de_-;.aslst__e_ncra -administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de ias actividades del area de desempefio.

3. Efectuar visitas externas cuando las necesadé?a{gs"del servicio [o requieran.

4. Llevar y mantener actualizados :los reglstros de caracter técnico, administrativo v
responder por la exactitud de estos

5. Atender a los usuarios de la dependenma de acuerdo a la necesidad presentada v
orientarlo hacia ofra area. adminustrativa en caso de ser hecesario.

6. Realizar labores prcpias“deﬁ cargo ¥ que demande la institucion.

7. Cumplir los proced:mtentos y actwadades propias del area de desempeno en funcién
de los objetivos'y metas trazadas en los planes de accidén de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad v el Modelo Estandar
de Control Interno MECI -

8. Recibir, re\}i'é"ar, ci!'a'sif icar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos,
planos y. ccrrespondenma relacionados con los asunios de competencia de la
enhdad*;

8. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asighados,
_ procurando su cuidado y buen uso de estos.

_ ndar apoyo a la administracion municipal en los diferentes sventos gus se realicen
a' nuve¥ local, cuando asi se requiera,
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11. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la reallzaCIon de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio. :

12. Recibir, controlar y archivar los documentos relacionados con Ios asuntos
correspondientes a su cargo.

13. Asistir al Jefe inmediato en las reuniones o comités que le sean deiegados y acorde
con las directrices impartidas. :

14. Apoyar el proceso de interventoria, supervision y vngllanc:ta tecnlca administrativa y
financiera de los contratos asignados a la dependenci "

15. Cumphr con el procedimiento de acuerdos de gestlon onforme a las normas de

empleo publico.

16. Acatar las demas funciones inherentes a la n'aturaléza;del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atr{buya laley.”

oftware de ofi matlca
» Manejo de archivo
» Atencién al cliente
Sistema de gestion en calidad

Aprendizaje C'o'htinuo . Manejo de [a mformamon

Orientacion a resultados » Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario yal c1udadano + Colaboracién

Compromiso con la orgamzacnon
Trabajo en equipo .
Adaptacnon al camblo

FORMACION ACADEMICA EXPERIENC[A

Veinticinco (25) meses de experiencia labora
I

Diploma de bachiller -

Aplican las equivalencias de formacién académica y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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L i . ‘L IDENTIFICACION,
Nivel: Asistencial
Denominacidén del Empleos: Auxiliar Administrativo
Cdédigo: [ 407
Grado: 06
MNaturaleza: Libre Nombramiento y Remoc:ors
Dependencia: | Despacho del alcaide
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar funciones asistenciales o de apoyo ai a!caide en los asunios propics de SUS
funciones. ; ;

2. Realizar ia administracién y el manejo director ;c_i;é”bienes, dineros y/o valores que le
son asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo.

3. Cumplir los procedimientos y aclividades g::)"i-'iipiasf";de! area de desempefio, siguiendo
los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

4. Desempefiar funciones de oficina y def: asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrolio y ejecucic')n de Eas actividades del area de desempefio.

5. Efectuar visitas externas cuando las necesndades del servicio lo requieran.

6. Lievar y mantener actuallzados los registros de caracier técnico, administrativo v
responder poria exactltud de estos

7. Atender a los usuarios de Ea dependencia de acusrdo con ia necesidad presentada ¥
orientario hacia otra drea administrativa en caso de ser necesario.

8. Realizar !abdre’s,rprobié‘s del cargo y que demande la institucion.

9. Cumplir los proced!msentos y actividades propias del area de desempem en funcion
de los ob;etlvos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendo 10s lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interng — MECI -

10; Reaibir,,ré\}isar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos,
planos y correspondencia, relacionados con los asunfos de compelencia de la
. entidad.
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11. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean a5|gnados
procurando su cmdado y buen uso de los mismos. i B

12. Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventos que se reallcen
a nivel local, cuando asi se requiera. : :

13. Disponer del soporte documental necesario para comprobar: Ia realrzacron de
actividades laborales reportadas, para [a evaluacion del desempeno

14. Asistir al Jefe inmediato en las reuniones o comités que le: sean delegados y acorde
con las directrices impartidas.

15. Apoyar el proceso de interventoria, supervision y vngilanma tecmca administrativa y
financiera de los contratos asignados a la depend ncia.

16. Cumplir con ¢l procedimiento de acuerdos de gestlon conforme a las normas de
empleo publico. e

17. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y ias que le sean
asignadas por el Jefe iInmediato o que le atribuya la ley.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Software de ofimética

Manejo de archivo

Atencioén al cliente R

Sistema de gestion en calldad -

Aprendlzaje Contmuo Manejo de Ia mformacnon

Orientacion a resultados™ .. - + Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano s Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo-..
Adaptamon al camblo

FORMAC N ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachilier Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

Apllcan Ias equwa encias de formacion academlca v expenenma estab[ecrdas en e! Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién -y de funciones y requisitos generales de los empleos de [as entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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IDENTIFICACION.

Mivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Awdliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: _ 05

Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Qu;en ejerza ia superv:szon snmedlata

Realiza aciividades de apoyo en el drea asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe
lnmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrolian en cada dependenc;a '

V..DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGCIALES

10.

. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, saguzendo |

los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad.

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades de! area de desempefio.

Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicic lo requieran.

Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo v
responder por la exactitud de estos.

Atender a los usuarios de la dependencia de acuerde a la necesidad presentada v
orientario hacia ofra area administrativa en caso de ser necesario.

Realizar labores propias del cargo y que demande la institucién.

Cumplir los procedimientos y aclividades propias del 4rea de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas trazadas en los plahes de accidn de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad v el Modelo Estandar
de Control Interno — MEC!I -

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documenitos, datos, elementos,
planos y comrespondencia, relacionados con los asuntos de compefencia de la
entidad.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
precurando su cuidado v buen uso de estos.

Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventos que se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.

ey
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11. Disponer del soporte documental necesaric para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desemperio.

12. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
empleoc publico.

13. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

14. Utilizar sistemas de informacion, clasificacién y actualizacion, para administrar los
recursos que usa la entidad y apoyar la gestion documental.

15. Atender las solicitudes presentadas por las diferentes unidades administrativas, en
cuanto a la busqueda de informacién en el archivo central del municipio de ltagii.

16. Acompanar y orientar las diferentes delegaciones deportivas que visiten el Municipio,
de acuerdo a las directrices dadas por el Jefe inmediato.

17. Velar por el cuidado de la implementacion y equipos deportivos que se pongan bajo
su custodia.

18. Coordinar con el Jefe Inmediato el mantenimiento a realizarse en los diferentes
escenarios deportivos y monitorear su ejecucion.

19. Mantener permanente contacto con los diferentes gestores deportivos de las comunas,
para asegurar la programacién, coordinacion, realizacion y logistica de eventos,
actividades deportsvas recreativas y de mantenimiento.

_ . CONOCIMIENTOS: BASICOS O ESENCIALES

Software de ofimatica
» Manejo de archivo y Atencion al cliente
Sistema de gestion en calldad

Aprendizaje Continuo . Manejo de la lnformacnon
Orientacién a resultados » Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano. = Colaboracion

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

2 8 & ° @

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral
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- el i
Aplican las equivalencias de formacidén académica v experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura vy
clasificacidbn y de funciones vy requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por ias disposiciones de |a Ley 808 de 2004".
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"L IDENTIEICACION

Nivel:

Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrative
Cédigo: 407
Grado: g5
Naturaleza; Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Alcaldia
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Reahza actmdades de apoyc en eE despacho de! Alcalde de acuerdo a las instrucciones del
jefe inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrolian en cada

dependencia

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempeno sxgusendo
los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad.

Realizar labores de confianza, de mensajeria para el despacho del alcalde,

Apoyar y realizar acompafiamiento en las actividades que en el despacho del alcalde
le sean asignadas.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia adminisirativa encaminadas =z
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del 4rea de desempeifio.

Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicic lo requieran.

Llevar y mantener actualizados los registros de carécter técnico, administrativo v
responder por la exactitud de estos.

Atender a los usuarios de la dependencia de acuerde a ia necesidad presentada v
orientarlo hacia otra drea administrativa en caso de ser necesario.

Realizar labores propias del cargo y que demande la institucién.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefis, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad vy el Modelo Estandar
de Control interno — MECI -

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos,
plancs y correspondencia, relacionados con los asuntos de compeiencia de la
entidad.
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11.Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurande su cuidado y buen uso de estos.

12. Brindar apoyo a la administracién municipal en los diferentes eventos que se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.

13. Disponer del soporte documental necesarioc para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefo.

14. Asistir al Jefe inmediato en las reuniones o comités que le sean delegados y acorde
con las directrices impartidas.

15. Apoyar el proceso de interventoria, supervision y vigilancia tecnica, admmlstratlva y
financiera de los contratos asignados a la dependencia.

16. Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestién, conforme a las normas de
emplec publico.

17. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Software de ofimatica

Manejo de archivo

Atencion al cliente.

Sistema de gestlon en calidad

Aprendizaje Continuo . Manejo de la mformamon
Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano.. ¢« Colaboracidon

Compromiso con |a organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacmr]___a_\! camblo

FORMACION ACADEMICA
Diploma de bachiller

Aplican las equwalenmas de formac:on academlca Vi expenenc:a establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”.
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L. IDENTIFICACION

MNivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico

Codigo: 482

Grado: 05

Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocson
Dependencia: Despachc del alcalde :
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

CIONAL -~ DON

Asistir a la administracion mumcupa! mediante la prestac:on correcta y oportuna del servicio

de transporte, mantenigndo el vehiculo que se le asigne en: perfecto estado de orden,

presentacién y funcionamiente

V. DESCRIPCION DE FUNCIGNES ESENCIALES =

. Atender a las solicitudes de transporte gue ie sean expresadas por su jefe mmediato
o por quien éste delegue. i :

2. Efectuar diligencias externas cuando Ias:;____z___iecesi&éfqes' del servicio lo requieran.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos

4. Realizar funciones asistenciales o de apoyo al alcaide en los asunios propics de sus
funciones -

5. Transportar al jefe donde- Ie indlquen en cumplimienic de sus funciones o a
disposicién det titular deila oﬂcsna

6. Mantener ei vehicuE »a sU.carge en perfecic estado de aseo, presentacidn,
funcionamiento y conser’véciéh’.

7. Inspeccionar y detectar ias fallas que observa en el vehicuio, realizar las reparaciones
menores que sear necesartas e informar y solicitar su oportunc mantenimiento.

&g ro mensual de la historia del vehiculo.

[ amente a quien corresponda toda colisidn o accidente de iransilc
que se presen’ie en cumplimiento de sus funciocnes.

10. Sohc:tar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

11'iCumphr estnctamente con las normas scbre segundad industrial v prevencién de
__accidentes y demas normas de iransifo.
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12. Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el transﬁo del :
vehiculo como la licencia de conduccién y los seguros exigidos por la Secretana de
transito y transporie. e o

tenga acceso relacionada con el personal que moviliza.

14. Comunicarse periédicamente con la oficina en caso de enco
Municipio.

siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

17. Apoyar las funciones administrativas del area de.se encuentra, encaminadas a
facilitar el desarroilo y gjecucion de las act:vsdades del area de desempeiio.

18. Colaborar en las labores de empaque, cargue descargue y/o despacho de paquetes
y sobres, y entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que
sean solicitados. s

19. Coordinar con el Subsecretaria de Bienes y Servicios, al inicio de! dia, un cronograma
y recorrido que garantice la optimizacion det vehiculo en la realizacion de las tareas
asignadas por las areas, dando pnondad a aquellas de mayor urgencia.

20. Cumplir con el procedlmlento de concertacmn de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

21, Acatar las demas: funciones. inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por e 'Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.
: ICIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Software de oﬂmattca
= Manejo de archtvo 2y Atencion al cliente

= Sistema de gestion en calidad

COMPETENCIAS CGMPORTAMEN ALES

+ Aprendizaje Cbntmuo . Manejo de la mformamon
» Orientacion a resultados s Relaciones interpersonales
«.# Orientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion
L ]

)

~.Compromiso con [a organizacion.
Trabajo en equipo
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. Adaptacuon ai camblo

FORMAC[ON ACADEMECA EXPEREENC&A _
Diploma de bachiller, curso basico de Veinte (20} meses de experiencia Eabora!

mecénica

Vil EQUIVALENCIA

Apl!can las equivalencias de formacxon academsca ¥ expenenc:a estabiecsdas en. el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacidn y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 809 de 2004”.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédige: 407

Grado: 04

MNaturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe !nmedlato Qmen ejesza la superwsron mmedsata

Realizar actividades de apoyo en e! area asrgnada de acuerdo a las instrucciones del jefe

mmedlato las normas vigentes sobre los procesos gue se desarrolian en cada dependencaa
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L

1. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempeno Sigwendd
los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del drea de desempeio.

3. Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicia lo requieran.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo y
responder por la exactitud de estos.

3. Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada v
orientarlo hacia otra drea adminisirativa en caso de ser necesario.

€. Realizar labores propias del cargo v que demande la institucion.

7. Cumplir los procedimientos v aclividades propaas del area de desempefio, en funcidn
de los objetives y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir ¥ controlar documentos, datos, elementos,
planos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

9. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asighados,
procurando su cuidado y buen uso de los mismos.

10. Brindar apoyc a la administracién municipal en los diferentes eventos gue se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.
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11.

12.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempeno.

Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

13. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

asignadas por el Jefe inmediato o que le atribuya la ley.

Recibir, radicar y distribuir las peticiones, quejas y reclamos presentados de manera
verbal o escrita y hacer seguimiento a fin de que se dé una oportuna respuesta a las
mismas en las diferentes dependencias de [a administracion municipal.

Preparar informe de gestion de las peticiones, quejas y reclamos presentados ante la
administracién municipal, y presentarlo ante el superior o unidad administrativa que lo
requiera

Mantener actualizada ia base de datos de los bienes inmuebles de propiedad del
Municipio de ltagui.

Solicitar a la Oficina de  Instrumentos Pulblicos Departamental, las matriculas
inmobiliarias de los bienes inmuebles de propiedad del Municipio de ltagui, cuando le
sean requeridas.

Custodiar y administrar la informacion referente a los bienes inmuebles de propiedad
de la administracién municipal (matriculas, ficha catastral, copia de la escritura
publica, planos, entre otros)

Mantener actualizado el inventario del Parque Automotor propiedad del Municipio de
ltagii.

Llevar una ficha técnica por cada uno de los vehiculos del municipio, anexando copia
de los documentos de movilizacion, tales como: matricula, seguro obligatorio,
certificado de importacién de la DIAN, certificado de gases, entre otros.

Solicitar ante la compafia aseguradora asignada la renovacién de las Seguros
Obligatorios.

Mantener actualizadas las fechas de expedicion y vigencia de los documentos de
cada vehiculo.

Tramitar el pago de los impuestos de los vehiculos de propiedad del municipio.
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1 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Soﬁware de ofimatica
= Manejo de archivo y Atencidn al cliente
s Sistema de gestlon en calldad

Aprend[zaje Contmuo ® Manejo de la i informacién.
Orientacion a resultados » Relaciones interpersonales
Orientacidn al usuario v al ciudadano. ¢« Colaboracion

Compromiso con la orgamzacson
Trabajo en eguipo
Adaptacién a!l cambio -

2 % @ & a »

REQUISITOS DE FORMACEQN ACA%EMEC& Y EXPERIENCIA

FORMACI-OE\I ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia iaboral
L Al - EQUIVALENCIA:

Aphcan ias equuvaienc:as de formacmn academlca ¥ _experiencia establecidas an el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacion y de funciones y requisitcs generales de los emplecs de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 20047,
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Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: _ 407

Grado: 04

Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Alcaide

Cargo del Jefe Inmediato: QUIen EJerza ia supewasnon mmedia‘ta

Reaieza -actividades -de apoyo en el area aszgnada de acuerdo a Eas snstruccsones del jefe
inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrolian en cada dependencia

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Cumpllr Ios procedimientos v actividades propias del area de desempeno sngu&endo'
los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Reazlizar funciones asistenciales o de apoyo al alcalde en los asuntos propics de sus
funciones.

Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperfio.

Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo reguieran.

Lievar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, adminisirative y
responder por la exactitud de los mismos.

Atender a los usuarios de la dependencia de acuerde a la necesidad presentada vy
orientarlo hacia otra érea administrativa en caso de ser necesario.

Realizar labores propias del carge y que demande la institucién.

Cumplir ios procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestidn de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno - MECI -

Recibir, revisar, clasificar, radicar, disiribuir y contrelar documentos, datos, elementos,
planos y correspondencia, relacionados con los asunios de competencia de la
entidad.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que ie sean asignados,
procurando su cuidade y buen uso de estes.
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11. Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventos que se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.

12. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

13. Asistir al Jefe inmediato en las reuniones o comités que le sean delegados y acorde
con las directrices impartidas

14. Apoyar el proceso de interventoria, supervision y vigilancia tecnica, administrativa y
financiera de los contratos asignados a la dependencia.

15. Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestion, conforme a las normas de
empleo publico.

16. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza de! cargo vy las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

17. Recibir, radicar y distribuir las peticiones, quejas y reclamos presentados de manera
verbal o escrita y hacer seguimiento a fin de que se dé una oportuna respuesta a las
mismas en las diferentes dependencias de la administracién municipal.

18. Preparar informe de gestion de las peticiones, quejas y reclamos presentados ante la
administracién municipal, y presentarlo ante el superior o unidad administrativa que lo
requiera.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
= Software de ofimatica

» Manejo de archivo y atencién al cliente

= Sistema de gestic')n en calidad

Aprendizaje Contlnuo . Manejo de la mformamon

Qrientacién a resultados +« Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano. » Colaboracion

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacmn al cambio

- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dip[oma de bachilier ___1 Quince {15) meses de experiencia laboral

Apllcan las equivalencias de formacién academlca Y expenenma estab[emdas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se estabiece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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IDENTIFICACIO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado: 04

Maturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe lnmeduato Qwen ejerza Ia supems:on mmedaa‘ta

Asistir a la admumstrac:on mumczpa! mediante la prestacncn correcta y oportuna de% servicio
de transporte, manteniendo el vehiculo que se le asigne en perfecto estado de orden,
presentacion y funcmnamlento

1. Transportar al jefe donde Ie mdlquen en cumpiumlento de sus funcicnes o a
disposicion del fitular de Ia oficina.

2. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

3. Realizar funciones asistenciales ¢ de apovo al slcalde en los asuntos propios de sus
funciones.

4. Orientar a los usuarios y suminisirar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos

5. Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe inmediato
o por quien éste delegue.

6. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estadoc de asec, presentacion,
funcionamiento y. conservacion.

7. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y reparacion de los
vehiculos, todo tipe de fallas o dafios presentados en el mismo y en casc de ser
necesario realizar algin tramite ante compafias aseguradoras.

8. Llevar un registro mensual de la historia del vehicule.

9. Informar oportunamente a guien corresponda foda colisién o accidente de transito
que se presente en cumplimiento de sus funciones.

10. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

11. Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial y prevencién de




Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacion:
27/06/2023

12.

13.

14.

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21.

accidentes y demas normas de transito.

Mantener en regla todos los requisitos y documentos requeridos para el transﬁo del
vehiculo como la licencia de conduccién y los seguros exigidos por la Sectetaria de
transito y transporte.

Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, o que no sean de su
incumbencia, dentro del vehiculo.

Comunicarse periddicamente con la oficina en caso de encontrarse fuera del
Municipio.

Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio

Apoyar las funciones administrativas del area donde se encuenira, encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar la supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de los contratos
que le sean asignados y que guarden relacién con las funciones asignadas a la
dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gesiion, conforme a las normas de
empleo publico.

Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe inmediato o que ie atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.Soﬁware dé ofimatica

Manejo de archivo y Atencion al cliente
Sistema de gest:on en calldad

Aprendlzaje Continuo + Manejo de [a mformacnon
Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano. o (Colaboracion

Compromiso con la organizacién.
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» Trabajc en equipo
& Adaptacuon al cambio

- REQUISITOS DE FORMACION ACABDEMICA Y EXPERIENCIA"

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y pase de conduccién | Quince (15} meses de experiencia laborai

de moto y carro
© Vil EQUIVALENCIA -

Apllcan las equivalencias de formacion academuca ¥ expenenma establecgdas an el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, "por el cual se establece el sistema de nomenclatura v
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”7,
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= . IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Emplea: Conducter

Cdodigo: 430

Grado: 04

Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quuen ejerza Ea supems on Inmedsata

Asistir a la admm:straceon municipal medxante la prestac:on correcta v oportuna del servicio
de fransporte, manteniendo el vehicuio gue se le asigne en perfecio estado de orden,
presentacu)n y funcionamiento

“IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
. Transportar al jefe donde le indiguen, en cumplimientc de sus funciones ¢ a
disposicion del titular de la oficina.

2. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

3. QOrientar a los usuarios y suministrar iz informacidn que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos

4. Atender a las solicitudes de fransporte que le sean expresadas por su jefe inmediato
o por quien éste delegue.

5. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacidn,
funcionamiento y conservacion.

8. Informar oportunamente a ia oficina encargada del mantenimiento y reparacion de los
vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentades en el mismo v en caso de ser
necesario realizar algun tramite ante compafiias aseguradoras.

7. Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.

8. Informar oportunamente a quien corresponda toda colision ¢ accidents de {ransiic
gque se presente en cumplimiento de sus funciones.

9. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricanies necesarios.

10. Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad industrial y prevencion de
accidentes y demas normas de transiio.

11. Mantener en regla todos los requisitos v documentos regueridos para el {ransiio del
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vehiculo como la licencia de conduccién y los seguros exigidos por la Secretaria de
transito y transporte.

12. Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, o que no sean de su
incumbencia, dentro del vehiculo.

13. Comunicarse periddicamente con la oficina en caso de encontrarse fuera del
Municipio.

14. Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado.

15. De acuerdo a las instrucciones, realizar labores de carga y descarga de paquetes y
todo lo inherente a los trasladados en el vehiculo a su cargo de materiales o equipo
en los trabajos, eventos o comisiones que se& le encomienden.

16. Coordinar con el Subsecretaria de Bienes y Servicios, al inicio del dia, un cronograma
y recorrido que garantice la optimizacion del vehiculo en la realizacion de las tareas
asignadas por las dreas, dando prioridad a aquellas de mayor urgencia.

17. Participar en el proceso del Sistemna de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio

18. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de [a dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MEC] -

19. Cumplir con el procedimiento de concertacion de objefives, conforme a las normas de
empleo pubilico.

20. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

S /. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Software de ofimatica

= Manejo de archivo

» Atencién al cliente.

= Sistema de gestmn en calldad

Aprendizajé' Continuo . Manejo de la lnform acion.

L ]

e QOrientacién a resultados « Relaciones interpersonales
e Orientacién al usuario y al ciudadano « Colaboracion

e Compromiso con la organizacion
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Trabajo en eguipo
Adaptac;on zl cambio
VML REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACEON ACADEMICA

Diploma de bachiller y pase de conduccxon
_de moto y carro

L

EXPERIENCIA |
Quince (15) meses de experiencia laboral

 EQUIVALENCIA: i
Aplican las equivalencias de formacion academuca y experiencia establecuﬁas en el Decre‘ic
785 del 17 de marze de 2005, “por el cual se establece el sisiema de nomenclatura vy

clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las enfidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 308 de 2004”

VIR
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 04

MNaturaleza: Carrera Adminisirativa
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Qmen ejerza la supervision mmedza?a

IONDE SE UBIQUE EL CARGO @

' OPOSITO PRINCIPA

Rea izar act!wdades de apoyo en el area asignada de acuerdo a [as mstruccmnes dei jefe
inmediato y las normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada dependencra'

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Cump ir los procedimlentos y actividades propias del area de desémpeno sngusendo'
los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad.

2. Desempefiar funciones de oficina y de asisiencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracier técnico, administrativo v
financiere cuando a elio haya lugar y responder por la exactitud de los mismos,

4. Orientar a los usuarios y suministrar ia informacidn gue les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecides.

5. QOrganizar, controlar y efectuar el seguimientc de la agenda, ingresc vy salida de ios
documentos y correspondencia del despacho del Jefe Inmediato.

8. Atender el teléfono y lievar la agenda del jefe de la dependencia debidamente
actualizada -e informar diariamente al superior inmedizio sobre las. actwgdades o
programadas. -

7. Transcribir oficios, informes y ofros trabajos de la dependencia soliciiades por el
superior inmediato.

8. Disponer del soporie documental necesaric para comprchar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacidon del desemperio.

9. Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desempefio, en funcion
de los cbjetivos v melas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendo ios lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno - MECH -
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10. Recibir, controlar y archivar los documentos relacionados con los asuntos
correspondientes a su cargo.

11. Cumpilir con el procedimiento de concertacion de objetivos, conforme a las normas de
empleo pablico.

12. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE:

Software e ofiméatica

= Manejo de archivo

=  Atfencion al cliente.

=  Sisterna de gestlon en calldad

Aprendizaje Continuo Manejo de 1a |nformamon
Orientacidon a resultados » Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano = Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptamon al camblo

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC[ON ACADEM[CA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller - Quince (15) meses de experiencia laboral

Apllcan las equivalencias de formacmn académica y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de fa Ley 909 de 2004".




Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥
COMPETENCIAS LABORALES

Versian: 02

Fecha Actuzlizacidn:
2TH0BI2023

. IDENTIFICACION

Mivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cdédigo: 407

Grado: 04

MNaturaleza: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despache del Acalde

Cargo del Jefe Inmedeato Quuen ejerza !a supemsron mmedsata

Realizar actividades de apoyo en el area asignada de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato y ias normas vigenies sobre los procesos gue se desarrofian en cada d pendenc;a
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, siguiendo

los lineamientos dei Sistema de Gestion de Iz Calidad.

2. Realizar funciones asistenciales o de apovo al alcalde en los asuntos propios de sus
funciones

3. Apoyar las funciones de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo v ejecucién de
las actividades del area de desempefio.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reguieran.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Realizar labores propias de los servicios generales que demande ia institucidn.

7. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefic, en funcidn
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de iz Calidad vy el Modelo Estandar
de Control Interno — MECH —

8. Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas de
empleo publico.

9. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que ie atribuya 1a ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES &
= Software de ofimatica
= Manejo de archivo
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Atencion al cliente
» Sistema de estlon en calidad

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Contmuo . Manejo de la 1nfbrma<:|on

Orientacion a resultados « Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano. + Colaboracion

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller '_ i Quince (15) meses de experiencia laboral

Aplican las equivalencias de fo 6n_académica y experiencia establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
ciasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”.
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TDENTIFICACION.

‘Nivel:

Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative
Cadigo: , 407
Grado: 03
Maturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubique el carge
Cargo def Jefe Inmediato: Qwen e;elza la supervision inmediata

Realizar actividades de apoyo en ei irea assgnada de acuerdc a las instrucciones del jefe
mmedlato y las normas vigentes sobre los procesos gue se desarrollan en cada dependencaa
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, SEgueendo
los lineamientos del Sistema de Gestion de ia Calidad.

2. Desempefiar funciones de oficing v de asisiencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las aclividades del area de desempefio.

3. Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

4. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter iécnico, administrafivo vy
responder por Ia exactitud de estos.

5. Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada y
orientaric hacia otra area administrativa en caso de ser necesario.

6. Realizar labores propias del carge y que demande la institucion

7. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcion
de los .objetives y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestidon de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MEC! -

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos,
planos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de (2
entidad.

8. Responder por los equipos y herramienias de oficina gue le sean asignados,
procurando su cuidado y buen usc de estos.

10. Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferentes eventos que se realicen
a nivel local, cuande asi se requiera.
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11. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de
actividades laborales reportadas, para la evaluacién del desempefio.

12. Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a las normas de
empleo pablico.

13. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Software de ofimética
Manejo de archivo
Atencién al cliente.
Sistema de gestion en cahdad

Aprendlzaje Continuo . Mane;o de Ia mformac:on
Orientacion a resultados » Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano. « Colaboracion

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacmn al cambio
I REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y. EXPERIENCI,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dlploma de bachiller Diez (10) meses de experiencia laboral

Aphcan las equivalencias de formacmn académica y experiencia establecidas en el Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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IDENTIFICACION

'Nwel:

Asistencial
Denominacion del Empleoc: Auxiliar Administrativo
Cdédigo: : 407
Grado: 02
MNaturaleza: Carrera Administraliva
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Qmen ejerza la supems;on mmedsata

Reahzar actividades de apoyo en eE area aS|gnada de acuerdo a las mstrucc:ones dei jefe
inmediato y las normas vigentes sobre los Er cesos que se desarrollan en cada dependencna
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Cumplir los procedimientos v actividades propias de! area de desempeiio, sagusendo
los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad.

2. Apoyar las funciones de oficina encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de
las actividades del drea de desempefio.

3. Efectuar diligencias exiernas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

4. Qrientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande ia institucion.

8. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad v el Modelo Estandar
de Control Interno - MECI —

7. Cumplir con el procedimiehto de conceriacidn de objetivos, conforme a las normas de
~ empieo publico.

8. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que ie sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le airibuya I3 ley.

9. Verificar y recoger en las areas de la administracién, les blenes reportados como
inservibles a fin de dar de baja de manera definifiva.

10. Trasladar los bienes dados de baja a ias areas asignadas para ello, de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

11. Apoyar en la realizacién de los inveniarios fisices que se realizan de manera
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periodica en las diferentes dependencias de la administracion.

12. Coordinar el transporte y el personal requerido, para realizar el traslado de bienes a
las diferentes areas y dependencia de la administracién municipal.

13. Mantener organizadas, de acuerdo a las instrucciones recibidas, las diferentes
bodegas destinadas para el almacenaje de los bienes inservibles.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Software de ofimatica

= Manejo de archivo

»  Afencion al cliente.

» Sistema de gestnon en cahdad

Aprendizaje.édnﬁ‘ti'h'ho . Manejo de Ia mformacmn

Orientacidn a resultados « Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano. + Colaboracion

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptamon al cambio
H EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller _ Cinco (5) meses de experiencia laboral

Aplican las equivalencias de formacion academica Y experiencia establecidas en el Decreto

785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificaciéon y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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. IDENTIFICACION

E@we

I Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrative
Cédigo: 407
Grado: c2
Naturaleza: Libre Nombramienio y Remocién
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Enmednato Qmen ejerza la superv saon inmediata

Realizar actividades de apoyo en el area asagnada de acuerdo a Eas mstruccxcmes del jefe
inmediato y las normas vigentes sobre los proceses que se desarrollan en cada dependencia

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

. Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempeno szgu:endo

los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Realizar funciones asistenciales o de apoyo al alcalde en los asuntos propios de sus
funciones

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del érea de desempefio.

Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
responder por la exactitud de estos.

Atender a los usuarios de la dependencia de acuerdo a la necesidad presentada y
orientarlo hacia ofra area administrativa en caso de ser necesario.

Realizar Iabores propias del carge y que demande la instifucidn.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del érea de desempefio, en funcion
de los objetivos v metas trazadas en los planes de accion de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control interno — MECI -

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, dates, elementos,
planos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de estos.
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11. Brindar apoyo a la administracién municipal en los diferentes eventos que se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.

12. Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaiuaciéon del desempefio.

13. Participar activamente en las reuniones o comités que le sean delegados por el Jefe
inmediato.

14. Apoyar el proceso de interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y
financiera de los contratos asignados a la dependencia.

15. Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestion, conforme a las normas de
empleo publico.

16. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

. CONOCIMIENTOS BASICOS:O ESENCIALES
oftware de ofimatica

Sisterna de gestion en calidad

Manejo de archivo
e Atencio al chente

Aprendizaje Continuo . Manejo de Ia mformamon
Orientacidn a resultados s Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Colaboracion

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacxon al cambio
Vil.. 'é?-j-'REQUISiTGS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral

Apllcan las equivalencias de formacién académica y expenenc;a establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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ILIDENTIFICACION DEL EMPLEG .~

“Nivel:

Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4G7
Grado: oz
Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue &l cargo
Cargo del Jefe lnmedeato: : Quuen ejerza Ea supervnsxon mmed:ata

Reai!zar actividades de apoyo en e! area aS|gnada de acuerdo a las . insfrucciones dei jefe
|nmedrato y las normas vigentes sobre los procesos gue se desarrollan en cada jependenc;a

DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

. Cumplir los procedimientos y actividades propias de! érea de desempefio, Sigwendo

ios lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad.

Desempefar funcicnes de oficina y de asistencia adminisirativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del drea de desempefio.

Efectuar visitas externas cuando las necesidades del servicio 1o requieran.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnice, administrativo v
responder por la exactitud de estos.

tender a los usuarios de la dependencia de acuerde a la necesidad presentada y
orientarlo hacia ofra area adminisirativa en caso de ser necesaric.

Realizar labores propias del cargo y que demande la institucion.

Cumplir los procedimientos. y actlwdades propias del 4rea de desemperfic, en funcion |

de los objetivos y metas trazadas en los planes de accién de la dependencia,
siguiendo ios lineamientos del Sistema de Gestion de la Calidad y el Modelo Estandar
de Conirol Interno — MECI -

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v controlar documentos, datos, elementos,
planos y correspondencia, relacicnados con los asuntos de competencia de la
entidad.

Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados,
procurando su cuidado y buen uso de estos.

Brindar apoyo a la administracion municipal en los diferenies eventos que se realicen
a nivel local, cuando asi se requiera.
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11. Disponer del soporte documental necesaric para comprobar ia realizacion de
actividades laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

12. Cumplir con el procedimiento de concertacién de objetivos, conforme a fas normas de
empleo publico.

13. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
SUBDIRECCION DE INFORMACION Y CARACTERIZACION

14. Registrar en el software determinado por el Departamento Nacional de Planeacion —
DNP- las solicitudes pertinentes, en concordancia y cumplimiento con los conceptos,
metodologias y procedimientos definidos por esta entidad e imprimir el reporte para
ser firmado por el usuario.

15. Verificar en las diferentes bases de datos (FOSYGA, DNP, Municipal) el registro de
los usuarios que lo requieran, comprobando que la direccidn refacionada en la cuenta
de servicios corresponda a la registrada en la base de datos bruta del Municipio.

16. Solicitar, de acuerdo a las directrices dadas para tal efecto, la documentacion
requerida para cada tramite.

17. Pasar al funcionario de atencién al usuario o a quien se designe, la solicitud firmada,
la ficha diligenciada y la documentacién soporte, para la ejecucion del tramite
solicitado.

SECRETARIA GENERAL

18. Prestar apoyo en la asignacion de agenda, apertura y cierre de los auditorios de
propiedad del Municipio de ltagii.

SECRETARIA DE HACIENDA
AREA DE RENTAS

19. Apoyar el proceso de identificacién de propietarios de bienes inmuebles, de acuerdo
a los documentos legales presentados, a fin de alimentar los sistemas de informacién
de la oficina de Rentas.

20. Asesorar a los contribuyentes sobre los tramites que se adelantan en la dependencia
y requisitos que deben allegar.
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21. Actualizar ia base de datos de la autoridad catasiral (Gobernacion de Antioguia), de
acuerdo a los documentos presentados por los contribuyanies.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Software de ofimatica

Manejo de archivo

Atencidn al cliente.

Si stem de gestion en calidad
Vi COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES | :

il POR NIVEL JERARQUHCQ

Aprendizaje Conﬂnuo s« Manejo de la informacion.
Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano. ~ o Colaboracion

Compromiso con la organizacién.

Trabajo en equipoc

Adaptacidn al cambio

"REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dipioma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral

: . EQUIVALENCIA: i

Aphcan las equivalencias de formacnon académica v experiencia establecidas en el Decreto

785 dei 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura vy

clasificacion y de funciones y reguisitos generales de los empleos de las entidades

territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004”.
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L IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Celador

Cadigo: 477

Grado: 01

Naturaleza: Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se ubigue ef cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Qunen e;erza ia supervasaon anmediata

Rea[:zar actividades de apoyo y vsgliancza en el area as@nada de acuerdo a las mstrucc:iones
del Jefe Inmediato y conforme a las normas y procedimientos vigenies
V. DESCRIPCION: DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir los procedimientos v actividades propias del area de desempeno sugu:endo'
ios lineamientos del Sisterma de Gestion de la Calidad.

2. Velar porque cada persona que ingresa al drea asignada, haga adecuado uso de &l y
de los bienes que alli se encuentran.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacidn que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

5. Cumplir los procedimientes vy actividades propias del area de desempefio, en funcién
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accidn de la dependencia,
siguiendoe los lineamientos del Sistema de Gestion de Iz Calidad y el Mocelo Estandar
de Control Interno — MECI —

8.. -Cumplir con el procedimiento de concertaczon de ijeti\lOS conforme a las normas de |
" empleo publico.

!

Apoyar las funciones administrativas del 4rea donde se encuentra, encaminadas a
facilitar e] desarrollo y ejecucion de las actividades del érea de desempefio.

8. Cumplir con las funciones conienidas en la Constitucidn Nacional, Ia Ley, los
Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones v Reglamento Interno de
Trabajo.

9. Participar en las reuniones y eventos académicos que le sean delegados por el Jefe
inmediato.

10. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sear asignados,
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procurando su cuidado y buen uso de estos.

11. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

Software de oflmatlca

Manejo de archivo

Atencién al cliente.

Sistema de gestion en calidad
'COMPETENCIAS COM

Aprendizaje Continuo _ + Manejo de la informacién.
Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano. + Colaboracion

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo
Adaptacson al cambio
; ';.REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Dlploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral

Aplican las equivalencias de formacion academlca y exgenenma establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".
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LIDENTIFICACION =~

Nivei:

Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiiiar de Servicios Generales
Cédigo: 470
Grado: 01
Naturaleza: Libre Nombramients v Remocion
Dependencia:; Despacho del Alcalds
Cargo del Jefe lnmedlato Aicaide

PROPOSITO PRINCIPA

Realtzar actnn ades e apoyo en el area asignada de acuerdo a !as instruccrones de gene

inmediato y ias normas vigentes sobre los procesos que se desarrollan en cada dependenma

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del drea de desémpeno s;gwendd
los lineamientos del Sistema de Geslidn de la Calidad.

Realizar funciones asistenciales o de apovo al alcalde en los asuntos propios de sus
funcignes

Prestar el servicio de cafeterfa a los funcionarics en sus oficinas v atender las
reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de su area de trabgjo.

Mantener en buen estado de aseo ias oficinas, los bafios y lavamanos, velando por
mantener la dotacion necesaria para su buen funcionamiento.

Clasificar la basura empacando los desechos organicos, papeles y materiales sélidos
en bolsas separadas.

Efectuar diligencias exiernas cuando ias necesidades del servicio lo requieran.

Lievar y mantener actualizados los regisiros de caracter técnico, administraiivo v
financiero y responder por la exactitud de ios mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién gue les sea solicitada, ds
conformidad con los procedimientos establecidos.

Cumplir los procedimientos vy actividades propias del érea de desempefic, en funcidn
de los objetivos y metas trazadas en los planes de accidon de la dependencia,
siguiendo los lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI -

Cumplir con el procedimiento de acuerdos de gestién, conforme a las normas de

-empleo publico.




Codigo: MA-TH--01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Version: 02

Fecha Actualizacion:
2710612023

11. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya Ia ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Software de of:matlca

Manejo de archivo

Atencioén al cliente.

Sistema de gestion en calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Vl GOM ETENCIAS COMPOR AMENT_ﬁ L

Aprendizaje Contlnuo . Manejo de la mformacuon
Orientacion a resultados = Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano + Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

FORMACION ACADEMICA EXPERIENC!A
Diploma de bachi er Tres (3) meses de experiencia laboral

Api:can las equwalencxas de formacién academlca v exper:enma establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".




