Ciupep DE OPORTUNIDADES

“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y GOMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONALDE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE TTAGUP

DECRETO No. ~ ' ¥
77 AR 07

“POR MEDIO DEL CUAL SE AC:TUAE_EZAN LAS FICHAS DE L.OS MANUALES DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONAL

DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE ITAGU

EL ALCALDE MUNICIPAL DE ITAGUI, en usc de sus facultades Conslitucionales,

Legales y Reglamentarias, en especial de las conferidas en el arficulo 315 de [a

Constitucion Nacional, Ley 136 de 1854, 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 habrad empleo
publico sin funciones detalladas en [a ley o reglamentio.

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

“Crear, suprimir o fusionar empleos de sus dependencias, sefialarles
.. funcicnes especiales y fijar emolumenios con arregio a fos Acuerdos
- correspondientes...”.

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

“Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles
funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
‘correspondientes (...},

4. Que la Ley 908 de 2004 y el Decreto-Ley 785 de 2005 -normas reglamentadas
- segun el Decreto 1083 de 2015-, establecen que las entidades deben expedir los
manuales especificos de funciones y requisitos con:

“El contenido funcional de los empleos, las compelencias comunes a los
empleados publicos y fas comportamentales, las competencias funcionales
y los requisitos de estudio v experiencia”.
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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 sujecion a lo previsto en dicha norma y los parametros que
establezca el Gobierno Nacional, salvo para aquellos empleos cuyas funciones y
requisitos estén sefialados 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 ferriforiales competentes, al establecer el manual
especifico de funciones y de requisitos, no podran disminuir los requisitos
minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los maximos seflalados
para cada nivel jerarquico. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo,
podrén prever la aplicacion de las siguientes equivalencias”. (...)

7. Que el Articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005, sefala que la adopcién, adicion,
modificacién o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante acto

- administrativo de la autoridad competente, con sujecion a las disposiciones
vigentes sobre la 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, establecioé que para
los empleos que exijan como requisito el titulo o [a aprobacion 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 Informacion 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 requisitos para el desempefio de un cargo estén sefialados en
la Constitucién, la ley o los decretos reglamentarios, los manuales de
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“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZAN LAS FICHAS DE LOS MANUALES DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA DE PERSONALDE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DEITAGUF

funciones y de competencias laborales se limitaran a heacer transcripcién
de los mismos, por lo que no podran establecer ofros reqguisitos”.

11.Que el Gobiermno Nacional expidié el Decreto 815 de 2018, por el cual se modifica
el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en
lc relacionado con las competencias laborales generales parz los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos, ias cuales estan incorporadas en las
fichas de los manuales de funciones y competencias laborales.

12.Que la administracion con el Decretc Municipal N° 520 del 11/07/2022,
...~ actualizado con el Decreto Municipal N° 284 de 2023, realizd la actualizacion de

organizacional.

13.Que la Secretaria de Servicios Administrativos con el objetivo de articular los
cambios realizados en las funciones generales de las dependencias considerando
el marco legal vigente para la adopcion, adicion, modificacidon o actualizacion de
los Manuales de Funciones y Competencias Laborales emitié orientaciones para
la revision y anadlisis de la informacion de las funciones de los empieos del Nivel
Directivo.

14.Que realizada la revision conjunta entre la Secretaria de Servicios Administrativos

..y los servidores del Nivel Directivo, se elabord la justificacidn que soporta los
cambios a realizar en las fichas de los Manuales de Funciones y Competencias
Laborales de los emplecs con ocasidn de cambios normatives, de procesos y/o
competencias.

15.Que agregado a lo anterior, la administracién se encuentra en la etapa de
planeacion del Concurse de Méritos con la Comision Naciona!l de Servicio Civil y
en razén que las equivalencias entre estudio y experiencia del Ariculo 25 del
Decreto 785 de 2005, fueron acogidas en su totalidad por la administracion con el
Decreto Municipal No.550 de 2021, se hace necesario realizar ia actualizacién de
~ las fichas de los manuales de funciones y competencias laborales a excepceion de
“los empleos con requisifos de ley, cambiandc el termino Alternativa por
Equivalencia en el numeral Vili, para asi realizar la actualizacién de los manuales
de funciones de los empleos que conformaran la oferta publica de vacantes para
la Alcaldia de ltagilf en el Sistema de Apoyo para la lguaidad, el Merto vy la
Oportunidad -SIMO-.
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16.Que luego, de ser identificada y organizada la informacién de las diferentes fichas
de los manuales de funciones y competencias laborales de los empleos de la
planta de personal, es pertinente su actualizacion con el presente decreto.

En mérito de lo expuesto,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la actualizacion de las fichas de los manuales de
~funciones y competencias laborales de los empleos de la planta de personal de la

~“administracién - municipal de ltagli, 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 ltagiii, el

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Deom At
JOSE FERNANDO ESCOBAR ESTRADAV-1
Alcalde Municipal

P/ Ana Clara de los Rios Renteria Rﬁi@ez

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES

Yersion: 02

Fecha Actualizacion:

27/06/2023
Denommacnon del Empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 06
Naturaleza: Libre Nombramiente y Remocion
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo dei Jefe Inmediato: Alcalde

U!-
ROP PRINCIPAL
Asesorar y emitir en los asuntos que le sean aSignados para garantlZ:tF una gesuon
eficiente, eficaz y transparente dando cumplimiento a la normatividad vigente, asegurando el
me joramiento continuo en la prestacién del servicio. '
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES L
Preparar, evaluar y actualizar conceptos sobre asuntos que les sean solicitados, en |
coordinacion con las dependencias responsables del tema.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicic para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la gjecucion y el control
de los programas propios de la Entidad.

3. Adelantar las investigaciones, estudios y andlisis sobre los temas propios de la
administracién municipal.

4. Asesorar ia elaboracion y revision de los diferentes documentos e informes, de caracter
técnico que le corresponda presentar a la entidad en el cumplimiento de sus funciones.

5. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la aplicacién de la normatividad en temas de
gestion, correspondiente a la misidn y funciones de la entidad, y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones.

6. Asesorary aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las
politicas, planes esiratégicos y operativos de la entidad y ef cumplimiento de la politica
nacional de Gobierno en Linea.

7. Asistir y participar en reuniones cuando sea convocado.

8. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con los asunios que le sean
asignados y con la mision institucional, los propésitos y objetivos de la entidad, o sus
dependencias y que atiendan al cumplimiento de ia misién y vision institucional.

9. Preparar y rendir los informes periddicos de gestion que le sean solicitados por el
Alcalde, los entes de control o autoridades compeientes.
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10. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempernio.

11. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

12. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accion y sus respectivos planes de mejoramiento.

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacion de Proyectos.

Gestion Pablica.

Sistema de gestién en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracidon y evaluacién de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Internet.

__Vi .COMPETENCIAS COMPBRTAMEN_' ;

Conflablhdad tecmca
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje Contlnuo

Orientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacmn aI cambio

‘Vil.. . REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA: Y. EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: profesional.

Educacidn, Bibliotecologia, Ofras de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas y Afines, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial, Otras ingenierias.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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VIl EQUIVALENCIA

'Apllcan las equwaiencuas de formacmn academ!ca ¥ expenencaa establemda en el De'c':re%é
785 del 17 de marzo de 2005, ‘por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y reguisitos generales de los emplecs de ias entidades

territoriales gue se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004”.
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: - LIDENTIFICACION:

Mivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 05

Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocidn

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato‘ AEca!de

Asesorar y asistir en el desarrollo de Eos p!anes programas y proyectos dela admmsstramon
municipal, de conformidad con la normatividad vigente para coniribuir al mejoramientc de la
prestacion de los servicios y al cumplimiento de la misidn institucional.

Asesorar y asistir a Ia a!ta dureccnon en ia apllcacuon de la normat;vada en temas de su
area de formacion que contribuyan en la toma de las decisiones v i cumplimiento de los
procesos y normatividad vigente.

2. Asesorar y asistir en la formulacion, implementacién control ¥ seguimiento de los planes
programas y proyectos institucionales que le sean asignados, en la arliculacidon con las
diferentes partes interesadas, de conformidad con los procesos establecidos y ia
normatividad vigente.

3. Brindar asesoria en el desarrolio, interpretacidn, coordinacion vy ejecucién de las politicas
y estrategias, del area de desempefic de conformidad con los procesos establecidos y la
normatividad vigente.

4. Acompafar el seguimiento a los planes y programas relacichades con {os proyectos
estratégicos de la Administracion, analizando las acciones criticas, con el fin de asegurar
la sostenibilidad y desarrollc del procesc y el cumplimiento de metas y objetivos
institfucionales.

5. Absolver consultas, prestar asistencia {&cnica, emitir conceplos y aporiar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control
de los planes, programas y proyectos institucionales.

8. Asesorar en la formulacion y revisidn de los diferentes documentos e informes, de
caracter técnico que le corresponda presentar a la enfidad en ef cumplimiento de sus
funciones.

7. Asesorar y asistir en la realizacién de estudios e investigaciones gue fendienies al
mejoramiento de la prestacidn de los servicios a la ciudadania v el cumplimiento de la
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10.

11.

12.

mision institucional.

Participar en los procesos de contratacion referentes a los diferentes proyectos, de
acuerdo con la normatividad vigente para el cumplimienfo de las metas y los objetivos
propuestos.

Preparar y rendir los informes periédicos de gestién que le sean solicitados por el
Alcalde, los entes de control o autoridades competentes.

Participar en el desarrollo, implementaciéon y mantenimiento del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidén, de acuerdo con lo establecido en el darea desempenio.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para gue funcione de
acuerdo con lo establecido en el drea desemperio.

l.as demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por la ley ¢ autoridad competente.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacion, estructuracion y evaluacién de Proyectos.

Gestién Puablica.

Sistema de gestion en calidad

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones e internet.

VI: COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

OMUNES POR NIVEL JERARQUIC

a & & 8 »

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa

Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina | Dieciocho (18) meses de experiencia
del
Educacién, Bibliotecologia, Otras de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,

nlcleo basico de conocimiento en: | profesional.
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Derecho y Afines, Psicologia, Scciologia,
Trabajo Sccial y Afines, Adminisiracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura
y Afines, Ingenieria Adminisfrativa y Afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenteria Civilt y Afines, Ingenieria de
Sistemas y Afines, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial, Otras ingenierias.

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la Ley

: Vill:  EQUIVALENCIA -
Apl:can las equivalencias de formamon academuca y experiencia establecidas en el DeCFete
785 del 17 de marzo de 2005, "por el cual se establece &l sistema de nomenclatura y
clasificacién y de funciones y requisitos generales de [os empleos de las eniidades
territoriales gue se regulan por las disposiciones de Iz Ley 308 de 2004”.
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1. IDENTIFICACION

Asesor
Denominacidén del Empleo: Asesor
Cdadigo: 105
Grado: 04
Maturaleza: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmedlato Alcalde

Asesorar y emitir conceptos en los asuntos que le sean aagnades para garanti zar
una gestion eficiente, eficaz y transparente, actuande como enlace entre gl
despacho del alcalde y las demas dependencias, dando cumplimienio a la
normatividad vigente y asegurando el mejoramientoc continuo en la prestacién del
servicio

1. Brindar asesoné en Eos pianes pmgramas y prcyectos que contribuyan aE-
desarrolic del componente tematico en el gue pariicipe, de acuerdo con Ia linea
estratégica del Plan de Desarrolio.

2. Asesorar en la aplicacion de los recursos necesarios para mejorar la gestién de
las Instituciones educativas y los resultados de calidad educativa considerando
la normatividad vigente.

3. Asesorar la gestidon de la Secretaria de Educacién v la gestion institucional en
la formulacién y puesta en marcha de los Proyectos Educativos Institucionales
que permitan procesos que lleven al cumplimiento de los esténdares de calidad
educativa.

4. Conceptuar pedagdgicamente sobre asuntos relacionados con ‘a Inspeccidn y
Vigilancia considerando los procesos institucionales y la normatividad vigente.

5. Guiar a Rectores y Coordinadores para que lideren el disefio, elaboracidn,
procesamiento y evaluacién de Proyectos Educativos Institucionales de
conformidad con los procesos institucionales v la normatividad vigente.

6. Proporcionar asistencia técnica a la Secretaria y a Ias Instituciones Educativas
en la adopcién de innovaciones que mejoren la administracion de [os
resultados de la evaluacién de los Proyectos Educativos Institucionales.

7. Determinar si los proyectos educatives institucicnales cumplen con ios
reguerimientos de las normas legales vigentes, pertinencia para la Instituciones

4
4
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educativas que los formula y proponer las estrategias de mejoramiento en los
casos que sea conducente.

8. Determinar los aspectos susceptibles de mejora en asuntos como la
formulacién de los planes, programas y proyectos, la participacion de los
estamentos comunitarios en su implementacidon y en la posibilidad de
concrecion de resultados deseables en cada uno de los estamentos
educativos.

9. Formular estrategias de gestion Institucional que ayuden en la implementacion
de ambientes de aprendizaje adecuados para el uso apropiado y articulado de
fos recursos para la ensefianza y el aprendizaje.

10. Promover instancias de formacidn y participacion de los diferentes estamentos
de la comunidad educativa institucional considerando la normatividad vigente.

11.Gestionar el acercamiento a Instituciones Educativas sobresalientes en el
ambito depaitamental o Nacional en la gestibn de sus proyectos educativos
institucionales y procurar la transferencia de experiencias exitosas.

12.Realizar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de gestion que se
puedan orientar desde la Secretaria de Educacion hacia las Instituciones
Educativas en el marco de la normatividad vigente.

13.Asesorar la elaboracién y revisidn de documentos e informes de caracter
técnico que le corresponda presentar a la entidad, en coordinacién con la
dependencia responsable.

14.Asesorar y aconsejar a la alta direcciéon en la aplicacion de la normatividad en
temas de gestion, correspondiente a la misidn y funciones de la entidad, y
aportar elementos de juicio para la toma de decisiones.

15.Proponer estrategias y mecanismos que permitan incrementar el sentido de
pertenecia de las comunidades educatlvas y medir o percibir su grado de
satisfaccion con el servicio.

16.Presentar propuestas que mejoren o cualifiquen a los directivos docentes en
las gestiones institucionales en el marco de la normatividad vigente.

17.Asistir y participar, en reuniones, consejos, juntas o comites, cuando sea
convocado o delegado.

18.Preparar y rendir los informes periodicos de gestidn que le sean solicitados por
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el Alcalde, los entes de control o autoridades competentes, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

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

20.Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de |a
autoevaluacion de los planes de accidon vy sus respectivos planes cde
mejoramiento.

21.Las demas que le sean asignadas y que cofrespendan a la naturaleza de [os
procesos de la dependencia o gue le sean asignadas por la ley o autoridad
competent

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Legislacion y normatividad vigente.

Metodologias para la formulacién, estructuracion y evaluacidn de Proyectos.
Gestidon Piblica.

Sistema de gestidén en calidad

Técnicas y herramientas de planeacién, administracion y evaluacion de la
gestion.

e Programas para el procesamiento de texto, hojas de calculo, presentaciones

®  ® o @ [

Conflabilsdad Técnica.
Creatividad e innovacian.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entormno

¢ Aprendizaje Continuo

¢ Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al

ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo

e Adapta ion al cambio
M REQUISITOS DE: FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

® @ @& & @

FGRMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del ntcleo basico del Quince (15) meses de experiencia
conocimiento en: Educacién, Filosofia, profesional

Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica vy  Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracién, Contaduria
Publica, Economiz, Ingenieria
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Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Aplican las equivaiencias de formacidén académica y experiencia 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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| IDENTIFICACION

Mivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo: 105 S
Grado: 04
Naturaleza: Libre Nombramientc y Remocion =
Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato:

Asesorar y “emitir concep os en {os asuntos que le sean aSIQnados para garantazar ura
gestion eficiente, eficaz y transparente, actuando como enlace entre el despacho del alcaide
y las demas dependencias, dande cumplimiento a la normatlvudad wgente v asegurando el

mejora to cont 0 en la prestacién del servicio.
o V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGEALES

1. Brindar asesoria en los planes, programas y proyectos que coniribuyan al desarrolio deE
compenente tematice en el gue participe, de acuerdo con Ia linea estratégica del Plan de
Desarrolio. L

2. Preparar, evaluar y actualizar conceptos ‘s'c_)___bre asuntos que les sean solicitados, en
coordinacién con las dependencias responsables del tema.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
de los programas propios de la Entidad.

4. Asesorar y acompahar en la adopcién de Itneam!entos emanados del goblernc nacional,
departamental y municipal que la “administracién deba acoger, conforme a los
procedimientos establecidos.

5. Adelantar. las investlgamones estudlos ¥y andiisis scbre los temas pmpaos de la
administracion mumc;lpa[ '

6. Asesorar la elaboracién y revisién de documentos e informes de caracter técnico que le
corresponda presentar a la entidad, en coordinacién con la dependencia responsabie.

7. Asesorary aconsejar a la alta direccion en la aplicacién de la normatividad en femas de
gestion, correspondiente a la misién y funciones de la entidad, y aportar elementos de
juicio para la. toma de decisiones.

8. Asesorar y aconse;ar a la alta direccidn en la formulacion, coordinacién y ejecucidn de las
politicas, planes estratégicos y cperativos de la entidad y el cumplimiento de ia politica
nacional de Gobierno en Linea.

9. Asistir y participar, en reuniones, consejos, juntas o comités, cuando sea convocado o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

delegado.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con los asuntos que le sean
asignados y con los propédsitos y objetivos de la entidad o sus dependenmas que
garanticen el cumplimiento de [a misidn y la vision institucional.

Preparar y rendir los informes periddicos de gestién que le sean SOIicitaddé por el
Alcaide, los entes de control o autoridades competentes, con: ortunidad  y
periodicidad requeridas.

Participar en el proceso del Sistema de Gestién de la Calldad para ‘que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio. L

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion Na onal, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los
planes de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.’

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de
la dependencia o que le sean asignadas por laley o autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS: BAS!CGS ‘O ESENCIALES
Legislacion y normatividad vigente. ..

Metodologias para la formulacién, estructurac:on y evaluacién de Proyectos.
Gestion Publica. _ %

Sistema de gestién en calidad " gt
Técnicas y herramientas de planeacmn admlmstracmn y evaluacién de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de cafculo presentaciones e internet.

j S PDR NIVE . ERARQU!CD
. Aprendizaje Contmuo « Confiabilidad técnica
s Orientacién a resultados » Creatividad e innovacion
» Orientacién al usuario y al ciudadano. e Iniciativa
+ Compromiso con la organlzacmn ¢ Construccion de relaciones
» Trabajo en equipo - . » Conocimiento del entorno
. Adapt i6n mb:o B
0 REQUISITOS DE FORMACION: ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del ndcleo basico de Quince (15) meses de experiencia
conocimiento en: Educacion, Bibliotecologia, profesional
Ciencia " Politica, Comunicacion  Social,
Periodismo  y ~Afines, Derecho y Afines,

Psicologia;:- Sociologia, Trabaje Social y
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Afines, Otras de Ciencias Sociales vy
Humanas, Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologisa,
Optometria, Otros programas de ciencias de
la salud, Salud Publica, Terapias,
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia
Arquitectura y Afines, ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
ingenierfa de Sistemas y Afines, Telemética
y Afines, Ingenieria Industrial, Oftras
ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

...... Vill. EQUIVALENGIA

Aphcan las equivalencias de formacion aicadémi'r-;-érS}Mélxbéfiéhcza establecidas en el Decreto
785 del 17 de marzo de 2005, “por el cual se establece’ el sistema de nomenclatura vy
clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades

territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 902 de 2004”.
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IDENTIFICACION

Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 03
Maturaleza: Libre Nombramiento y Remocidn
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato:

E

Asesorar en los asuntos que le sean asignados, para garantizar una gestion eficiente, eficaz

y transparente dando cumplimiento a la normatividad vsgente asegurando el mejoramiento

ntl uo J restac:on del servicio.

. IV. DESCRIPCION DE EUNCIONES ESENG!ALE_

1. Preparar y actualizar conceptos sobre asuntos que !es sean solicitados, en coordsnac;on
con las dependencias responsables del tema. £

2. Absolver consultas, prestar asistencia {écnica, emstarrconcepios y aporiar elemenios
relacionados con los programas propios de !a Entidad.

3. Adelantar [as investigaciones, estudios y anahs&s:ﬁ scbre los temas proplos de la
administracién municipal. ;

4. Asesorar la elaboracién y revision de los diferentes documentos e informes, de cardcter
t&cnico que le corresponda presentar a la entidad en el cumplimiento de sus funciones.

5. Asesorar y aconsegjar en la aplicacién™de la normatividad en temas de gestién,
correspondiente a la misién y funcicries de la entidad.

8. Asesorar y accnsejar en el iéumplifmiento de la politica nacional de Gobiernoc en Linea.

7. AS|st|r y participar en reunlone cuando sea convocado.

8. Proponer y realizar estudlos e !nvestlgac;ones relacionadas con los asunios que le sean
asignados y con la misién institucional, los propositos y objetivos de la entidad, o sus
dependenmas y que atlendan al cumplimiento de la mision y vision institucional.

9. Preparar y rend!r los informes periddicos de gestion gue e sean solicitados por el
Alcalde, los entes de control o autoridades competentes.

10. Participar en é:!"proceso del Sistema de Gestién de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el area desempefio.

i1. Cij"frhplif"con las funciones contenidas en la Constitucion Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamente Interno de Trabajo.
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12. Establecer los mecanismos para el disefio y seguimiento de los planes de accnon y sus
respectivos planes de mejoramiento.

13. Las demas gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos
de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion Puablica. :
Sistema de gestidén en calidad
Técnicas y herramientas de planeacion, administracién y evaluacion de la gestion.

Programas para el procesamlento de texto, hojas de calculo, presentamones e Internet.

Conflabllldad tecn:ca
Creatlwdad e innovacion
Iniciativa:

Construccmn de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resuitados

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptamon al cambio

CVHI S REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCI,

FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en disciplina | Doce {12) meses de experiencia profesional
del nucleo basico de conocimiento en: | =

Educacion, Bibliotecologia, Otras de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia . Politica, | .:
Comunicacion Social, Periodismo y-Afines, |
Derecho y Afines, Psicologia,  Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Arquitectura
y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria::y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas y Afines, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial, Otras ingenierias.

Tarjeta  profesional. en los  casos
reglamentados-por la ley.

Vil EQUIVALENCIA

-Ap ican las equw Ienc;as de fo rﬁacron academlca y expenehcna 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”.




