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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

RESOLUCION NUMERO 2121 DEL 21 DE MAYO DE 2019

“POR LA CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE CHiA, ADOPTADO MEDIANTE EL
DECRETO 40 DE 2019"

EL ALCALDE MUNICIPAL DE CHIiA - CUNDINAMARCA
En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley
785 de 2005, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “"No
habrd empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y
para proveer los de cardcter remunerado se requiere que estén contemplados en
la  respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente”.

Que el articulo 2.2.3.9 del Decreto 1083 de 2015 disponen que los organismos y las
entidades del orden territorial deben expedir el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, el cual deberd contener por lo menos la identificacion y
ubicacion del empleo; el propdsito y la descripcion de las funciones esenciales del
empleo; los conocimientos bdsicos o esenciales y los requisitos de formacion
académica y de experiencia.

Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015 establece gue los manuales
especificos de funciones y requisitos también deben incluir el contenido funcional
de los empleos; las competencias funcionales; las competencias comunes a los
empleados publicos y las comportamentales.

Que la misma normativa establece las funciones, los requisitos generales y las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional y territorial.

Que el arficulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que: “(...) La adopcidn,
adicion, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
modificacion o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y
velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas."

Que mediante Decreto Municipal No. 018 del 16 de junio de 2015, se establecio la
planta de personal de la alcaldia del nivel central de ia administracidn municipal de
Chia

Que mediante Decreto Municipal No. 041 de 2015, se corrigid un error contenido e
el Decreto No 18 de 2015.

@“arrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co Q%gb
E-mail: contactenos@chia.gov.co




RESOLUCION NUMERO 2121 DEL 21 DE MAYO DE 2019  HOJANo 2

Que mediante Decreto Municipal No. 40 de 2019, se establecid el manual bdsico de
la administracion municipal de Chia y se adopta la estructura organizacional interna
de la Administracién Central del Municipio de Chia.

Que mediante Decreto Municipal No. 44 de 2019 se modificd la planta de personal
de la Administraciéon Central del Municipio de Chia.

Que la Circular Conjunta No. 004 del 27 de abril 2011 de la Comisidn Nacional del
Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcién Publica sefala: “El
Manual se debe adoptar por Resolucion del jefe del organismo o entidad, con
base en los estudios que adelante la unidad de personal para la adopcion,
actualizacion, modificacién o adicién del Manual de Funciones y Requisitos y, por
ser un acto de contenido general, deberd ser publicado en la pdgina web de la
respectiva institucién"

Que para el buen funcionamiento de la Administracion Central del Municipio de
Chia es necesario establecer las funciones, competencias y requisitos especificos
para el desempeno de los cargos creados mediante el Decreto Municipal No. 44 de
2019.

Que de acuerdo a lo anterior y conforme al andlisis realizado por la Direccion de
Funcion Publica se considera procedente modificar la Resolucidon 3508 DE 2015 “Por
la cual se ajusta y modifica la resolucién 1805 de 2015 Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Nivel Central del Municipio de Chia - Cundinamarca y se dictan ofras
disposiciones”., en el senfido de establecer las fichas de empleo de los niveles
directivo y asesor que corresponden a la nueva estructura interna de la
Administracion Central del Municipio de Chia, adoptada mediante el Decreto 40 de
2019.

Que los fichas de empleo fueron elaboradas bajo los lineamientos y pardmetros
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién PUblica.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°. Modificar el manual especifico de funciones y de competencias
laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la
Administracion Central del Municipio de Chia establecida mediante los Decretos 18
y 41 de 2015 y 44 de 2019, en el sentido de establecer las fichas de empleo de los
niveles directivo y asesor de la planta global, que corresponden a la estructura
inferna de la Administracion Central del Municipio de Chia, adoptada mediante el
Decreto 40 de 2019, los cuales deberdn ejercer sus funciones con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y
los reglamentos le sefialan a la entidad, as:

Tabla de Empleos

1. ALCALDE ClODIGO Ol e el Pot v ot s ssnssmassssssvesassass 5
2. SECRETARIO DE DESPACHO CODIGO 020 GRADO 04 .............ccooiiiiiiiiiiee e,

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL ...ttt eeeeeeseeeseseesesesseseesseesesessssesessssssenesessssesssesesesesesens
SECRETARIA DE EDUCACION ..oovesveeeesvereevseenseseeessesensnnesesesessneessessnssensesasensessseneressssesensseseses
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SECRETARIA DE GOBIERNO . ......cuoviveieeeeieesessesseeesssssssssssesssesaesesesesesesesssessssassssssssesnsessassssnnes 9
SEORETARTABE BRGIEBINN. .. - ot cionsssradie SR e e AP B 13
SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE. ....covuvuiveeieiisessesssaesssesssssssessssessssessesessessssesssssssessessessessesses 15
SECRETARIA DE MOVILIDAD .......coivereererrresersssssessssssssssssssessssessesessasessesasssssssstsesssssssessessessesseens 17
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS .....ovvrveirieiieiisinnsiesesesesessssesesesesssssessssssesesesessssasesesssssnessnsesens 19
SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA Y ACCION COMUNITARIA «....ooviriirrirecnrinnns 22
SECRETARIA'DE PLASIERERGR ... .., SRS . ... .. R (. e 24
SEERETARIN DE SARBEE 5. s, ... L i ottt tsc et s . i otd S5 GOURE - - Rt el 27
SR AR A GENERA . G ettt oo it - B RS T v  FAe e imer bt 29
SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO .......oveieieeeieeeeeceeeeeeeeeeeeeeeeassessasissesassananes 31
DIRECTOR TECNICO CODIGO 009 GRADO 03.............ocooooiioioieiooeeeeeeee e 34
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - DIRECCION DE ACCION SOCIAL......ccvervrerererrsnereesnennens 34
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - DIRECCION DE CIUDADANIA JUVENIL......coveerrrcrnenn. 36
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - DIRECCION DE CULTURA. .......cvverrrieirieieiniessessessenens 37
SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ......ovvvrrecvreierneene 39
SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION DE GESTION Y FOMENTO A LA EDUCACION ......... 41
SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA........covvveererierireinenn. 43
SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE ASUNTOS ETNICOS, RACIALES, RELIGIOSOS Y
PO SCON F L ... . .......cocooereunssee Gl voreosieasssstansiin donsesssvossinsonsons 45
SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE DERECHOS Y RESOLUCION DE CONFLICTOS........47
SECRETARIA DE GOBIERNO - DIRECCION DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA .....coovvevvrerireirrianen. 49
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE RENTAS ......vuvvvereeeeereisnieneesessesssssesssssessessssens 50
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION TESORERIA ........coovereievceeiresinesiensesesesiessesssiasssesans 53
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION FINANCIERA ....covvivrrreiiirniesieiesssessesssnsssssssessessesens 55
SECRETARIA DE MOVILIDAD - DIRECCION DE EDUCACION, SEGURIDAD VIAL Y CONTROL DEL
BRSOy s I B ol o et T, | - - ... ...ovist N oh oo ipritiins bomains o AR - AT 57
SECRETARIA DE MOVILIDAD - DIRECCION DE SERVICIOS DE MOVILIDAD Y GESTION DEL
el e QIR T 6 o o~ ST SO RINE = 1. (- | ol 59
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA........coevimeriecirerierinnes 60

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - DIRECCION DE PROGRAMACION, ESTUDIOS Y DISENOS ..62
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS - DIRECCION DE VALORIZACION.......cccvurvvcvvsricricrscrisissisinsinis. 64
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y PLUSVALIA..66

SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO .................. 68
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA..71
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE URBANISMO oo 73
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS ........corvvrereririnrenienann, 74
SECRETARIA DE SALUD - DIRECCION DE SALUD PUBLICA ....vuveriirinicriieeeeeniinessessseesesenens 77
SECRETARIA DE SALUD- DIRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL.....covevieireieieieiereenieesesensenns 79
SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE FUNCION PUBLICA ........coeviuiriiiiieieieieieieseieieesnenenens 81
SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS........covvmvrrerrereerenrneeenes 83 -
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SECRETARIA GENERAL —DIRECCION CENTRO DE ATENCION AL CIUDADANO........ccovvvrrrrnene. 85
SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE CONTROL DISCIPLINARIO.........cvvuriiiieieierieiseiesisienins 87
SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO - DIRECCION DE TURISMO .....covvrivviriiirnnnens 88
SECRETARIA PARA EL DESARROLLO ECONOMICO - DIRECCION DEL DESARROLLO AGROPECUARIO
Y EMPRESARIAL e mimnskassmss lorererr v T T rrvreveresbessas bt s T Vet o o TE T 90
4. JEFE DE OFICINA CODIGO 006 GRADO 04.................ccocoiiviiiieiieeeeeeeeen e 93
OFICINA-DE CONTRATAZION ... ... SRR | v .l /. oo e oo b oS rmage e 93
QFEINARE CONTROLINTERNO ... . voniriasimeiacsstimsairesos. . - dsoiiadtcs Tats - v sl bbb - » 94
CIFCINADE DEFENSASRIIEIAL . ... e it sesis o001 o er AT B v o s e ity .96
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES -TIC ...ovovvrvrvrerrennnns .98
5. JEFE DE OFICINA ASESORA CODIGO 115 GRADO 04 ..................cc.cooooveieeeeennne, 100
OFICINA ASESORA DE COMUNICACION, PRENSA Y PROTOCOLO ...covevverieierre e 100
OFICINK ASESORA DE JUBIDICAL ot rovsihss o istimns bovsssomsammiibomtrseton oeibintonsinidtes ogresmains s pobiass 102
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HOJA No 35

ALCALDE CODIGO 005

“ Nivel:
Denominacion del Empleo:
Caodigo:

No. de Cargos:

Dependencia:

Jecer como la pcpa autorida
| legal, judicial y extrajudicial del Municipio.

Las sefialadas en la Constitucién Politica Nacional, la Ly, las Ordenanzas y los Acuerdos.

os establecidos en la Constitucion Politica Nacional y la Ley

Directivo
ALCALDE
005

1

Despacho de Alcalde Municipal

el territorio, jef del gobierno de la administracion territorial y representante

SECRETARIO DE DESPACHO CODIGO 020 GRADO 04

| Nivel:

Denominacion del Empleo:
‘ Codigo:

1

; Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo
SECRETARIO DE DESPACHO
020

04

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

| Dirigir y formular politicas, estrategias, lan pgras y proyectos sociales y culturales diidos a la atencién

' de la poblacién vulnerable en el municipio.

Formular, proponer, articular, gestionar, implementar y hacer seguimiento a politicas, programas y

proyectos de atencion integral y desarrollo humano, dirigidos a los grupos de poblacion en
condiciones de pobreza e inequidad, con énfasis en la familia, nifiez, infancia, adolescencia,
juventud, mujer, grupos étnicos y personas en condiciéon de discapacidad, de acuerdo con las
. disposiciones legales vigentes y politicas establecidas.
2. Formular, orientar y desarrollar politicas sociales y culturales, en coordinacion con otros sectores,
3 organismos o entidades, para los distintos grupos poblacionales, familias y comunidades, e /
especial de aquellos en mayor situacion de pobreza y vulnerabilidad de acuerdo con el marco lega

vigente.

W
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10.

118

12.

[ 13.

14,

{ 15.

16.

Coordinar las actividades encaminadas a la integracion operacional con las entidades de los
diferentes niveles de gobierno en la implementacion de las politicas sociales y culturales, con el fin
de garantizar integralidad en las acciones de acuerdo con el Plan de Desarrollo.

Dirigir la ejecucion de planes, programas y proyectos de restablecimiento, prevencion, proteccion y
promocion de derechos de las personas, familias y comunidades, en especial aquellas de mayor
situacion de pobreza y vulnerabilidad.

Establecer objetivos y estrategias de corto, mediano y largo plazo, para asegurar la prestacion de
servicios basicos de bienestar social y familiar a la poblacién en condiciones de vulnerabilidad.

Orientar el desarrollo de politicas y programas para la rehabilitacion de las poblaciones
vulnerables de acuerdo con las politicas y planes de la entidad.

Definir estrategias para potenciar habilidades y capacidades en los individuos y colectivos, con el
fin de incentivar el desarrollo humano sostenible del Municipio de acuerdo con los programas y
politicas de la entidad.

Propiciar y verificar la adopcién del enfoque de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales en
cada uno de las politicas, programas y actividades que adelanten las dependencias y entidades
municipales.

Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema estadistico y
geografico municipal en coordinacién con la Direccién de Sistemas de Informacion y Estadistica.
Dirigir y orientar la propuesta cultural del Plan de Desarrollo, de acuerdo con los lineamientos
legales sobre la materia

Dirigir la ejecucion de los programas y proyectos y los ajustes al plan decenal de cultura en el
Municipio.

Aplicar el sistema de gestion de la calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.
Conocer, dar tramite y decidir el recurso de apelacion, de las decisiones que se profieran respecto
de los procesos policivos establecidos en la Ley 1801 de 2016 y demas normas que la
complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan que sean de competencia de la secretaria

como los recursos de apelacion que procedan de la Direccion de Cultura del municipio.

Dirigir y coordinar el reconocimiento de las juventudes en la sociedad como sujeto de derechos y
protagonistas del desarrollo del Municipio desde el ejercicio de la diferencia y la autonomia.

Dirigir y coordinar la participacién, concertacién e incidencia de las y los jévenes sobre decisiones
que los afecten en los ambitos social, econémico, politico, cultural y ambiental.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Politicas publicas para la administracion territoria

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Derechos Humanos

Estatuto Tributario Nacional y Municipal

Evaluacion y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Derecho Administrativo

Participacion Ciudadana

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Estudios i Experiencia

g
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' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nticleo bésico del conocimiento en
- Administracién, Sociologia, trabajo social y afines,
| Psicologia, Ingenieria industrial y afines. Ingenieria
| Administrativa y Afines o Derecho y afines y titulo de
'posgrado en la modalidad de especializacién en 4reas
 relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Administracién, Sociologfa, trabajo social y afines,
Psicologia, Ingenieria industrial y afines, , Ingenieria
Administrativa y Afines o Derecho y afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

SDD002

‘Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020

' Grado: : 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

' Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dirigir la formulacién y ejecucion de politicas, pIanesy programas de educacion en el Municipio, buscando apoyar
la mejor, mds equitativa y pertinente prestacion del servicio, por parte del sistema educativo.

- Dirigir la administracién de los sistemas de informacion inherentes al sector educativo en el municipio
para el célculo de los indicadores estadisticos utiles al proceso de toma de decisiones y el seguimiento,
la evaluacion y control de los planes, programas y proyectos respectivos.

2 - Dirigir, formular, ejecutar y realizar seguimiento a los programas, subprogramas, proyectos, metas ¢
indicadores definidos en el Plan de Desarrollo del Municipio para el sector educativo.

3 - Definir estrategias que garanticen el acceso y permanencia de los niflos, nifias y jévenes en el sistema
educativo, asi como la pertinencia, calidad y equidad de la educacion en sus diferentes formas, niveles
y modalidades.

4 - Orientar los procedimientos relacionados con la solicitud, reserva, traslado y asignacién de cupog
oficiales y la gestion de matricula de cupos oficiales.

5 - Dirigirlas acciones asociadas a los procesos relacionados con la Gestion de la Calidad del Servici

Educativo, conforme a las politicas institucionales.

—
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6 - Dirigir las acciones para garantizar la calidad del Servicio Educativo y ejercerla coordinacion y el
seguimiento de las actividades dirigidas al mejoramiento continuo en la prestacion del Servicio
Educativo.

7 - Orientar el plan operativo anual de inspeccién y vigilancia, reglamento territorial y planear Ia:l
actividades de visitas de control a los Establecimientos Educativos, de acuerdo a los procedimiento
establecidos.

8 - Dirigir la administracién del recurso humano correspondiente a la planta de personal docente )
directivo docente, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

9 - Ejercer la inspeccion, vigilancia, control y evaluacion de la calidad y prestacion del servicio educativo
en el Municipio, de acuerdo a la normativa vigente.

10 - Generar y reportar la informacién estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico y
Geografico Municipal.

11 - Expedir los actos administrativos propios de la dependencia, y resolver en primera instancia los
recursos interpuestos contra los actos administrativos, cuyo tramite corresponde a la dependencia de
acuerdo a los procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

12 - Dar contestacion de tutelas interpuestas contra la dependencia y primera y segunda instancia
cumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados.

13 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

|14 Conocer, dar tramite y decidir el recurso de apelacion de las decisiones que profieran los Inspectores dej
i Policia respecto del comportamiento contrarios a la convivencia atribuibles a los estudiantes mayores
de edad de los establecimientos educativos de los niveles de educacion basica y media en los términos
del articulo 34 numerales 1 y 2 del Codigo de Policia y convivencia.

15 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, al 4rea de desempefio.

- Politicas publicas para la administracién territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normatividad vigente del Sector Educacién

- Sistema General de Participaciones

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
. Planeacion estratégica.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Vision estratégica
' Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
 Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
' Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
| Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
| Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nicleo bésico del conocimiento en
' Educacion, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenierfa
Industrial y afines, Economia, Administracion,

' Contaduria Putblica o Derecho y afines y titulo de !
' posgrado en la modalidad de especializacion en éreas | l
| relacionadas con las funciones del cargo. ‘
: \

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. |

22|
; i . Wa
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Estudios ' Experiencia

'Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Sesentay cuatro (64) meses de experiencia profesional.
- profesiones del ntcleo basico del conocimiento en
Educacion, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenierfa
| Industrial y afines, Economia, Administracion.
Contaduria Publica o, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

‘Nivel: . = Directivo
' Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Liderar, orientar y coordinar la formulacién de politicas, planes y programas dirigidos a garantizar la convivencia
pacifica, el respeto de los derechos humanos, la seguridad ciudadana y la preservacién del orden publico en el
municipio

- Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, planes y programas dirigidos a garantizar la
convivencia pacifica, el respeto de los derechos humanos, la seguridad ciudadana y la preservacion del
orden publico en el municipio

2 - Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, planes y programas de gestion del riesgo en log
términos dispuestos para las entidades territoriales en la Ley 1523 de 2012.

(0%}
[

Coordinar y adelantar programas de pedagogia y capacitacion tendientes a generar la cultura de la
prevencion de emergencias y desastres en el municipio y sus comunidades y contribuir al desarrollo del
conocimiento sobre amenazas, vulnerabilidades y riesgos.

4 - Promover la organizacién y puesta en funcionamiento de sistemas de alerta y monitoreo de los fendmenos|
naturales y actividades antrépicas que pueden provocar situaciones de desastres, calamidad y emergencia.

5 - Desarrollar y disefiar la red de comunicaciones de emergencia ciudadana y servicios auxiliares de ayuda.

6 - Liderar, orientar y coordinar la formulacién de politicas, planes y programas del sistema de justicia y
| solucién de conflictos del municipio.

7 - Garantizar la protecciéon y defensa de los derechos de los ciudadanos, en particular los relacionados con la
libertad de conciencia y de cultos.

+

8 - Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas para la defensa del espacio publico y €
saneamiento y registro de los bienes constitutivos del patrimonio inmobiliario del municipio.
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10

17

(89
wn

Velar por la proteccion del espacio publico y hacer cumplir las disposiciones legales vigentes al respecto.

Dirigir y coordinar los programas y acciones de los inspectores de policia tendientes a disminuir y
prevenir los niveles de delitos y las contravenciones (Ley 136 de 1994, Ley 1551 de 2012, Ley 1801 dg
2016, o aquellas que las modifiquen o sustituyan)

Dirigir v coordinar los programas y acciones de asesoria, orientacion y asistencia juridica, sicologica y,
social para la familia y el menor, que se deben atender a través de las Comisarias de Familia

Coordinar, programar y ejecutar las politicas y campaiias de la Administracion Municipal referentes 4
ventas ambulantes y estacionarias, velar por el cumplimiento de las disposiciones vigentes y aplicar las
sanciones respectivas cuando se violen tales normas.

Cumplir los tramites y acciones necesarios para velar por el cumplimiento de las normas de policia
vigentes sobre proteccion al consumidor, control de calidad, precios, pesas y medidas.

Efectuar el control policivo en los establecimientos publicos, asi como en las rifas, juegos y espectaculosf
que se hagan en el municipio.

Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, planes y programas dirigidos a la promocion,
desarrollo y organizacion de las iniciativas y procesos ciudadanos solidarios para la atencién de las
poblaciones vulnerables desde la perspectiva de convivencia y seguridad ciudadana.
Coordinar las relaciones politicas de la Administraciéon Municipal con el Concejo y con las instancias

local, regional y nacional.

Apoyar a las autoridades electorales, con miras al fortalecimiento de la democracia pluralista
participativa y el cumplimiento de los derechos y deberes civiles y politicos.

Institucionalizar, apoyar y promover los programas de justicia de paz y reconciliacién, conforme a lag|
politicas institucionales.

Liderar, orientar y la formulacion de politicas relacionadas con asuntos étnicos en el Municipio, dej
acuerdo a la normativa vigente.

Orientar y hacer seguimiento, en coordinacién con otras entidades, a la proteccién y defensa de la
poblacién Lesbiana, Gay, Transexual, Bisexual, e Intersexual (LGTBI), para la materializacién de sus|
derechos, con un enfoque integral y diferencial.

Liderar, orientar y coordinar la formulacién de politicas, planes y programas encaminados a la defensa yj
promocion de los derechos de los consumidores de bienes y servicios.

Liderar, orientar y vigilar la defensa y proteccion de los derechos constitucionales de los ciudadanos en)
todo el territorio municipal.

Dirigir y coordinar los programas de régimen penitenciario y carcelario, lo mismo que el servicio dg
Bomberos voluntarios.

Dirigir y coordinar los programas y proyectos que garanticen la organizacion y funcionamiento de la Casa
de Justicia.

Dirigir y coordinar las acciones que sean necesarias para que el municipio participe directamente o a
través de los mecanismos que se creen, en los planes, programas y proyectos de Integracion de la Region
Capital, Bogota- Cundinamarca.

Administrar el Fondo Territorial de seguridad y convivencia ciudadana del municipio.

Preparar informes anuales para el Ministerio del Interior respecto de la ejecucion presupuestal del fondo
cuenta de seguridad y Convivencia Ciudadana del municipio

Impulsar la conformacion y ejercer por delegacion las funciones pertinentes respecto del Comité de Orden
Publico del Municipio.
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Participar en la elaboracion, formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo y
Plan de Ordenamiento Territorial.

Participar en la elaboracion, formulacion y ejecucion del Plan Indicativo de Accién y demds instrumentos
de planificacion del sector.

Formular los planes, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de los objetivos de corto,
mediano y largo plazo, establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial
y los instrumentos que lo complementan.

Generar y reportar la informacién estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico
Geografico Municipal en coordinacién con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar|

continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

Conocer, tramitar y decidir el recurso de apelacion, de las decisiones que profieran los Inspectorey||

Municipales de Policia, respecto de los procesos policivos establecidos en la Ley 1801 de 2016 y demés
normas que la complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan, en especial de:

a. Comportamiento que pongan en riesgo la vida e integridad de las personas en
actividades que involucran aglomeraciones de publico no complejas.

b. Comportamiento de los organizadores que ponen en riesgo la vida e integridad
de las personas en actividades que involucren aglomeraciones de publico
complejas y su correcto desarrollo.

c. Comportamiento de los asistentes que ponen en riesgo la vida e integridad def
las personas y el correcto desarrollo de las actividades que involucran

aglomeraciones de publico complejas.

d. Comportamientos relacionados con el respeto a las manifestaciones |

reuniones de las personas en el espacio publico de que trata el paragrafo 2° delf|

articulo 53 de la Ley 1801 de 2016.

e. Comportamientos contrarios a la posesion y mera tenencia de bienes
inmuebles.

f.  Comportamientos contrarios al derecho de servidumbre

g. Comportamientos relacionados con el cumplimiento de la normatividad que‘

afectan la actividad economica.

h. Comportamientos relacionados con la seguridad y tranquilidad que afectan Igf
actividad economica

i. Comportamientos relacionados con la prestacién de servicio de bafio en|

cumplimiento del articulo 88 de la ley 1801 de 2016.

J. Comportamientos contrarios a la convivencia en ciclo rutas y carriles exclusivos
para bicicletas por parte de no usuarios de bicicletas.

k. Comportamientos contrarios a la convivencia en los sistemas de transportg
motorizado o servicio publico de transporte de pasajeros.

I, Comportamientos que afectan la integridad de nifios, nifias y adolescentes

m. Comportamientos que afecten a los grupos sociales de especial proteccion
constitucional.

n. Comportamientos en el gjercicio de la prostitucion. < ‘

o. Comportamientos de quienes soliciten el ejercicio de la prostitucion
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p. Comportamientos de los propietarios, tenedores, administradores o encargados
de los establecimientos inmuebles o lugares donde se ejerza la prostitucion.

q. Comportamientos que afecten la seguridad y bienes en relacién con los
servicios publicos.

r.  Comportamientos que afecten la convivencia en los establecimientos educativos|
relacionados con el consumo de sustancia, salvo aquellos que sean atribuibles|
a los estudiantes mayores de edad en los establecimientos de educacion de
nivel basica y media.

s. Comportamientos que ponen en riesgo la vida e integridad

t. comportamientos que afecten la tranquilidad y las relaciones respetuosas de las
personas.

u. Comportamientos que afecten las relaciones entre las personas y las
autoridades.

v. Comportamientos que afectan la seguridad de las personas y sus bienes
relacionados con equipos terminales moviles.

w. Comportamientos contrarios al cuidado e integridad del espacio publico con
excepcion de lo dispuesto en el numeral 12 del articulo 140 de la Ley 1801 dg
2016que en segunda instancia serdn competencia de la Secretaria de
Ambiente, como autoridad especial.

X. Parcelar, urbanizar, demoler, intervenir o construir en bienes de uso publico V|
terrenos afectados al espacio publico.

y. Comportamientos contrarios a la convivencia, que afectan la seguridad &
integridad de las personas en materia de articulos pirotécnicos y sustancias
peligrosos.

: 34 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Politicas publicas paa la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos

- Codigo Penal Colombiano

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto bésico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
- Cédigo Nacional y Departamental de Policia

- Cédigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo

- Programa Nacional de Casa de Justicia

i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
' Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
| Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
| Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
- Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
‘ Resolucion d li

Estudios ‘ Experiencia

A
! %Q’arrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co W
E-mail: contactenos(@chia.gov.co




RESOLUCION NUMERO 2121 DEL 21 DE MAYO DE 2019 HOJANo 13

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
' profesiones del nudcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria  Industrial y  afines, Administracion,
Economia, Contaduria  Puablica- o, Formacion
relacionada con el campo militar o policial y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacién en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenierfa  Industrial y afines, Administracion,
Economia, Contaduria  Publica- o, Formacion
relacionada con el campo militar o policial

' Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
| ley.

5 Nivel: A Directio

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

| cedigo: 020

' Grado: 04

'No. de Cargos: 1

' Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
i :

Dirigir, planear, organizar y orientar en el disefio de polticas, planes y estrategias de hacienda publica y de
| administracion financiera que coadyuven al equilibrio econémico, de racionalizacion del gasto publico y la
ostenibilidad de las finanzas del Municipio.

I - Diseflar e implementar politicas, estrategias, planes y programas de racionalizacion del gasto publico y
optimizacion de los recursos financieros.

o
'

Establecer politicas de fortalecimiento fiscal, integridad y estabilidad del patrimonio publico en el marco
de la normatividad vigente.

(95
P

Ejecutar, controlar y desarrollar la politica fiscal del Municipio para asegurar la financiacion de log|
programas y proyectos de inversion.

4 - Dirigir y supervisar la formulacion y desarrollo de las politicas tributaria y de control a la evasién y Ia
elusion de las rentas municipales; de crédito pablico; presupuestal de ingresos y gastos; de registro eficaz
y oportuno de sus operaciones; de tesoreria y de aprovechamiento e inversion de los recursos, dej
conformidad con las normas legales.
i Dirigir y supervisar, en coordinacién con la Secretaria de Planeacion, la elaboracion, ejecucion y control
del Plan Financiero, como instrumento de planeacion y gestion financiera del sector pblico municipal,

N
'

T
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6 - Dirigir, en coordinacion con la Secretaria de Planeacion, la elaboracion, presentacion, aprobacion
liquidacion del presupuesto de rentas y gastos e inversiones del Municipio.

7 - Dirigir las actividades de recaudo, administracion, aseguramiento y registro de los ingresos corrientes, las
contribuciones parafiscales, los fondos especiales y los recursos de capital y de crédito del Municipio, de
conformidad con las disposiciones legales.

8 - Dirigir y supervisar las actividades de ejecucion por jurisdiccion coactiva de las deudas fiscales, por
concepto de impuestos, contribuciones, tasas, retenciones, intereses y sanciones a favor del Municipio; lo|
mismo que las acciones de repeticién contra los funcionarios o ex funcionarios que hubieren ocasionado
merma patrimonial o del interés econémico del Municipio, de conformidad con las disposiciones legales.
Generar y reportar la informacién estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico |

9 - Geografico Municipal en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.
10 - Dirigir las operaciones de tesoreria y la cancelacion de las obligaciones legalmente contraidas a cargo del
Municipio. de conformidad con las disposiciones legales.
IT - Validar y supervisar la aplicacion de las politicas contables de la administracién central de acuerdo con el
marco y disposiciones legales vigentes.
12 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejoraf
; continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente
113 Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y|
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del
sector
14 - Las demas que se le asignen, que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de desempefio.

5 Estatuto Tributario
= Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Plan General de Contabilidad Pablica
- Normativa presupuestal vigente
|- Estatuto Tributario Nacional y Municipal
- Evaluacion y gestion de proyectos
- Estatuto bdsico de organizacién y funcionamiento de la administracion publica
- Codigo de Comercio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Vision estratégica
 Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
- Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
- Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

- Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
i Resolucion de conflictos

Estudios ' o Experleca

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
- profesiones del nucleo basico del conocimiento en
' Economia, Administracion- o, Contaduria Publica y
titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
 areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Estudios | Experiencia
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\Tirulo de profesional en las disciplinas académicas o

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.

‘profesiones del nucleo basico del conocimiento en

|

Economia, Administracion- o, Contaduria Publica.

' Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Dirigir,

(%)

_SDD00S
Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Caodigo: 020

Grado: 04

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

objetivos y metas trazados.

4 4
segun las disposiciones de Ley.
5 3
de vigilancia y control que le compete a éstas.
6 -
riqueza ecologica del Municipio.
T
normativa vigente.
8 -
Auténomas Regionales.
9 -
los planes y politicas institucionales.
10 -

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

orientar y evaluar planes, programas y proyectos de caracter ambiental en el Municipio de acuerdo con los

Promover y ejecutar las politicas nacionales, regionales y sectoriales en relacion con el medio ambiente y
los recursos naturales renovables.

Elaborar los planes, programas y proyectos en materia ambiental, de conformidad con la normativa

vigente.

Liderar la ejecucion del Plan de Manejo Ambiental Municipal, teniendo en cuenta los lineamientos del
gobierno nacional sobre la materia.

Ejercer las funciones de control y vigilancia del medio ambiente y de los recursos naturales renovables,
Coordinar con la Corporacion Auténoma Regional y con las autoridades departamentales las actividades
Dirigir y coordinar las actividades necesarias e indispensables para la proteccion del medio ambiente y la

Expedir las licencias y permisos que por delegacion de otras autoridades deba realizar, conforme a la

Cumplir las competencias que en materia ambiental se asignan a los municipios de acuerdo con la ley 99
de 2003 y sus disposiciones reformatorias, ademas de las funciones que les sean delegadas por la ley o de
las que deleguen o transfieran a los alcaldes por el Ministerio del Medio Ambiente o por las Corporaciones

Promover campafias periddicas para involucrar a toda la comunidad en acciones ambientales, conforme a

Articular con la Secretaria de Planeacion, los mecanismos que permitan al municipio, en ejercicio de su
autonomia, la preservacion y defensa del patrimonio ecoldgico y la gestion del riesgo ambiental.
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Participar de las decisiones del ordenamiento del territorio municipal en orden a disponer de instrumentos
eficientes para orientar el desarrollo del territorio en armonia con el medio ambiente.

Participar en la elaboracién, formulacién, ejecucion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo y Plan
de Ordenamiento Territorial '

Participar en la elaboracion, formulacion y ejecucion del Plan Indicativo de Accién y demds instrumentos
de planificacion del sector.

Formular los planes, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de los objetivos de corto,
mediano v largo plazo, establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial
y los instrumentos que lo complementan.

Generar y reportar la informacion estadistica y geogréfica requerida par el Sistema Estadistico y
Geografico Municipal en coordinacién con la Direccién de Sistemas de Informacién y Estadistica.

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios publicos propios del manejo integral de residuos sélidos.
Ejercer la coordinacion intersectorial, interinstitucional y con la sociedad civil organizada en el marco de la

implementacion del Sistema de Gestion de Residuos Solidos.

Conocer, tramitar y decidir el recurso de apelacion, de las decisiones que profieran los Inspectores
Municipales de Policia, respecto de los comportamientos contrarios a la convivencia en los siguientes
asuntos:

a. Comportamientos contrarios a la preservacion de agua establecidos en el articulo 100
de la Ley 1802 de 2016

b. Comportamientos que afecten las especies de flora o fauna silvestre, entre los que se
destacan la extraccién, trafico, tenencia, comercializacion y movilizacién ilegal entre
otros establecido en el articulo 101mde la ley 1801 de 2016.

c. Comportamientos que afectan el aire, establecidos en el articulo 102 de la Ley 1801 de
2016.

d. Comportamientos que afectan las areas protegidas del Sistema Nacional de Areas
Protegidas (SINAP) y &reas de especial importancia ecolédgica, establecidos en el
articulo 103 de la ley 1801 de 2016

e. Comportamientos relacionados con actividades que son objeto de control en el
desarrollo de la mineria establecidas en el articulo 104 de la Ley 1801 de 2016.

f. Comportamientos contrarios a la limpieza y recoleccion de residuos, escombros,
residuos de construccion y demolicion y malas practicas habitacionales establecidas en
el articulo 111 de la Ley 1801 de 2016.

2. Comportamientos de contaminaciéon visual relacionados con fijar en especid publico
propaganda, avisos o pasacalles, pancartas, pendones, vallas o banderolas, sin el
debido permiso o incumpliendo las condiciones establecidas en la normatividad vigente,
determinados en el articulo 51 del numeral 12 del articulo 140 y el numeral 3° del

articulo 181 de la Ley 1801 de 2016.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Politicas publicas para la administracion territorial

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normatividad Ambiental
Estatuto Tributario Nacional y Municipal
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- Evaluacion y gestion de proyectos
- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracién publica
- Planeacion y ordenamiento territorial

- Plan de gestion ambiental regional

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Forestal y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Economia, Administracion, Contaduria Publica o
Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la
Ley.

Estudios
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bdsico del conocimiento en
Ingenieria Ambiental, Sanitaria, Forestal y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Economia, Administracién, Contaduria Publica o
Derecho y afines.

Experiencia

Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la
Ley.

SDD006

Nivel: irectivo
‘ Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

gy ) . ;
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Dirigir, formular y evaluar las politicas y estrategias, sobre regulacién y control para el Sector de la Movilidad y el
desarrollo de la infraestructura vial y del transporte, en coordinacion con las entidades del sector, atendiendo las
directrices del Alcalde y demas instancias relacionadas.

cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria, en concordancia con el plan de desarrollo
municipal y con la normatividad vigente.

2 - Formular, regular y desarrollar programas y acciones que conlleven a la prevencién y disminucion de la
accidentalidad y a la mejor administracién y aprovechamiento de la malla vial del municipio.

3 - Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de movilidad en el Municipio de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

4 - Formular, orientar y establecer politicas que regulen el sistema de transporte puablico, en todas sus
modalidades, como también la intermodalidad de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5 - Propiciar y fomentar canales y espacios de comunicacion con los entes nacionales, departamentales y
municipales responsables de la seguridad vial del municipio en conformidad con lineamientos y
mecanismos establecidos.

6 - Coordinar la elaboracion, regulacién y ejecucién de los programas de movilidad del Plan Maestro de
Movilidad, Plan de Ordenamiento Territorial (POT) y del Plan Local de Seguridad vial.

7 - Adoptar los planes y programas que se requieran para el buen funcionamiento de la Secretaria de
Movilidad, acordes con al plan de Desarrollo Municipal.

8 - Direccionar y velar por el adecuado cumplimiento y ejecucion de los programas orientados a educacion y
cultura vial de acuerdo con el marco normativo vigente.

9 - Impulsar y coordinar las acciones tendientes al mejoramiento de la movilidad, a través de la busqueda de
la optimizacién de la infraestructura para la seguridad vial del Municipio

10 - Fijar las politicas para la prestacion y seguimiento de los servicios relacionados con el registro de
automotores, conductores y transporte publico de acuerdo con el marco normativo vigente.

Il - Fijar politicas de atencion al ciudadano y de control de accidentalidad en el municipio de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

12 - Fijar y Orientar politicas en materia de semaforizacion y sefializacién en el Municipio de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

13 - Velar por el efectivo recaudo de los procesos de cobro coactivo y de la cartera de la entidad en su etapa

persuasiva en conformidad con la normatividad vigente.

14 - Velar por la oportunidad. celeridad y transparencia del proceso contravencional de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

15 - Dirigir la realizacion de programas de prevencion y educacién de conductores, ciclistas y peatones, en
coordinacién con las autoridades locales y entidades particulares, con el fin de reducir los indices de
accidentalidad en las vias del Municipio y controlar su efectividad.

16 - Resolver en segunda instancia los procesos de sancion a las faltas por contravenciones a las normas de
transito ocurridas en el municipio, de conformidad con las normatividad vigente.

17 - Expedir los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las funciones y el desarrollo de
los procesos establecidos por la Secretaria.

18 - Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el sistema estadistico y

geografico municipal, en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

19 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.
Dirigir y Orientar las investigaciones administrativas correspondientes a las empresas de transporte y/o

20 conductores de servicio publico, conforme lo establece la Ley 105 de 1993 y 336 de 1996, en primera
instancia.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y

21 : : 7 : ; .
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y seguimiento de los planes del
sector

22 - Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
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- Politicas pablicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Caodigo Nacional de Transito

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracién publica

- Planeacion y ordenamiento territorial

_ POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo Visién estratégica
| Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucié de conflictos

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
'y afines, Administracion, Derecho y afines o Economia o
- Formacion relacionada con el campo Militar o Policial y
titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
- areas relacionadas con las funciones del cargo.

profesional en los casos reglamentados por la ley.

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial y afines,
- Administracion y afines. Derecho y afines o Economia-
0. Formacion relacionada con el campo Militar o Policial

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

SDD007

i
§
i

| Nivel: Directivo

' Denominacion del Empleo: : SECRETARIO DE DESPACHO

' Codigo: 020

Grado: 04

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| Dirigir la planeacion, disefio y control de la ejecucion de las obras publicas del Municipio, asi co
' mantenimiento y conservacion de acuerdo con los procedimientos establecidos. [ —

\ S
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R L i

| - Dirigir, en coordinacién con la Secretaria de Planeacion, la evaluacién de las necesidades dg

Infraestructura para disefiar y determinar los planes y programas de ejecucion de obras que la comunidad
requiera.

2 - Dirigir la realizacion de los procesos de contratacion de obra publica y convenios de concesiones que deba
efectuar la administracién central, lo mismo que la elaboracién de los actos y contratos que, como
consecuencia de los mismos, se deban celebrar, de acuerdo con las normas y disposiciones previstos en loq
procedimientos de seleccion, celebracion, ejecucion y control, establecidos para la contratacion estatal.

A8
1

Dirigir y supervisar la elaboracion y actualizacion de metodologias para contratar los proyectos viables
por el sistema de concesion, referentes a la prestacion, operacion, explotacion, organizacion o gestion,
total o parcial de un servicio publico, o a la construccién, explotacion o conservacion, total o parcial, de
una obra o bien destinados al servicio o uso publico y determinar las acciones necesarias para promover
dentro de los sectores privado y publico dicho sistema.

4 - Dirigir, determinar y supervisar el disefio, mantenimiento, construccion y adecuacion de la infraestructura
en transporte, construcciones generales, servicios publicos domiciliarios y demés servicios basicos, dentro
de los pardmetros técnicos y ambientales previstos por la ley.

5 - Dirigir el disefio, ejecucion y mantenimiento de la red vial municipal, dentro de los parametros técnicos
previstos por el Instituto Nacional de Vias- INVIAS- o quien haga sus veces y la legislacion ambiental.

6 - Dirigir y supervisar la calidad, oportunidad, costos y estabilidad de las obras de infraestructura que
adelante la administracion municipal, por medio de las interventorias, supervisiones y demds instrumento
legales previstos para ellos.

7 - Dirigir y supervisar la promocion de la construccion de obras de infraestructura por auto gestion
comunitaria y asociativa.

8 - Dirigir, en coordinacién con la Secretarfa de Hacienda, las gestiones de consecucién de recursos
nacionales e internacionales para la ejecucion de proyectos de infraestructura en el Municipio.

9 - Dirigir la realizacién de analisis de las necesidades de infraestructura en agua potable y saneamientof
bésico para la comunidad, establecer las fortalezas y oportunidades que se tienen en el Municipio, con)
miras a elaborar los planes y programas del sector.

10 - Dirigir la presentacién oportuna de informes y estudios técnicos relacionados con el disefio y estructura de
pavimentos, suelos y en general geotécnicos, asi como los relativos a los sistemas de tratamiento de agua
para consumo humano, servidas y residuos sélidos que sustentan los proyectos y obras a cargo de la
Secretaria.

I1 - Dirigir y coordinar, en lo de su competencia, las acciones que sean necesarias para que el Municipio
participe directamente o a través de los mecanismos que se creen, en los planes, programas y proyectos de
Integracion de la Region Capital, Bogota- Cundinamarca.

12 - Dirigir y coordinar la gestion, administracion, funcionamiento, recursos y funciones del Banco dg
Materiales.

13 - Dirigir la gestion de equipos y maquinaria de obras de infraestructura a cargo del Municipio, de acuerdo
con las politicas institucionales y la normativa vigente.

14 - Proyectar y programar las obras prioritarias que serdn contratadas, concesionadas o realizadas por el
municipio.
I5 - Adelantar la Programaciéon y Disefio de Obras las necesidades de nuevas vias en el municipio, su

conservacion y mantenimiento.

16 - Participar en la elaboracion, formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo y
Plan de Ordenamiento Territorial.

17 - Participar en la elaboracién, formulacién y ejecucion del Plan Indicativo de Accién y demas instrumentos
de planificacion del sector. E
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18 -

y los instrumentos que lo complementan.
19 -

- Politicas publicas pra la administracion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normativa Urbanistica vigente

- Reglamento Colombiano de Construccién de Sismo Resistencia NSR 10

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto bésico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

- Planeacion y ordenamiento territorial

E COMUNES

|

Formular los planes, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de los objetivos de corto,
mediano y largo plazo, establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial

Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico y
Geografico Municipal en coordinacién con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejor

continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente. ﬂT
21 Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas Y|
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para la ejecucion y seguimiento de los planes del
sector
Las demads que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Normatividad vigente asociada a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios

POR NIVEL JERARQUICO

' Aprendizaje continuo

' Orientacion a resultados

' Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Estudios

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos

Experiencia

%Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
gprofesiones del nucleo basico del conocimiento en

Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
(0 Contaduria Publica y titulo de posgrado en la
‘modalidad de especializacion en areas relacionadas con
' las funciones del cargo.

profesional en los casos reglamentados por la ley.

Etudlos

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

Experiencia

' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o

profesiones del nuticleo béasico del conocimiento en

Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,

' Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracién
o Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenta y cuafro (64) meses de experiencia profesional.
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| Nivel: Direciw; SN Directivo
Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
 Codigo: 020
‘ Grado: 04
; No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
’ Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Orientar el ejercicio de la participacién y movilizacion ciudadana y la accion comunitaria, a través de la
dinamizacion de escenarios democraticos que incidan en la gestion publica del desarrollo municipal, el control
social y el buen gobierno de acuerdo con los objetivos y metas trazados.

I - Ejecutar politicas y dirigir el sistema de participacion ciudadana dentro del Municipio de Chia.

2 - Direccionar la implementacion de politicas, planes, programas, proyectos de formacion y generacion dej
cultura politica para la participacién democratica ciudadana que conduzca a la cualificacion y el
surgimiento de liderazgos.

3 - Liderar, orientar y coordinar la formulacion de politicas, planes y programas encaminados a garantizar la
participacion de los habitantes en las decisiones que les afecten y en el control social a la gestion publica

4 - Dirigir el fortalecimiento de las organizaciones y redes de la sociedad civil, mediante la implementacion
de acciones de promocion, acompafiamiento y control para la consolidacion del tejido social y la gestion
del desarrollo local y municipal de Chia.

5 - Coordinar el ejercicio de la participacion y la movilizacion ciudadana, a través de la dinamizacion de
escenarios democraticos que incidan en la gestion publica del desarrollo, el control social y el buen
gobierno para construir una ciudadania incluyente, equitativa y transparente.

6 - Direccionar la promocién y la consolidacién de escenarios para la construccion de alianzas y acuerdogy
sociales, publicos y privados que impacten positivamente el desarrollo humano integral.

7 - Promover el control social y la rendiciéon de cuentas como ejercicios responsables de participacion
ciudadana para garantizar transparencia en el manejo de los recursos publicos y en el cumplimiento de lag
alianzas y los acuerdos sociales.

8 - Implementar procesos formativos, mediante acciones estratégicas y propuestas pedagogicas, y a través del
desarrollo de competencias, habilidades y destrezas, con incidencia en el desarrollo local, para Iq
transformacion de la cultura politica y la participaciéon democratica.

9 - Promover la investigacion social y la gestion del conocimiento en el campo de la formacion y la
participacion ciudadana, para cualificar el impacto de los procesos formativos.

10 - Promover la cualificacién y el surgimiento de liderazgos, implementando estrategias de formacion y
generacion de cultura politica para la participacién democrética ciudadana.

Il - Impulsar el trabajo en red para articular las capacidades colectivas que generen mayor impacto social
potencien su representatividad, faciliten la transferencia de conocimiento y racionalicen los recursos
organizacionales e institucionales.

12 - Promover la participaciéon ciudadana en el desarrollo local, mediante el desarrollo de presupuestos
participativos, que permitan la incidencia de la ciudadania en los recursos publicos, en coordinacion
Secretaria de Planeacion.
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- Articular los procesos participativos locales para la priorizacion, formulacion y gestion de planes,
programas y proyectos de iniciativa ciudadana que contribuyan al desarrollo del municipio de Chia.

- Fortalecer instancias, mecanismos e instrumentos de participacion ciudadana en el Municipio para la
consulta, deliberacién y decision de los asuntos publicos, en coordinacion con la Secretaria de Gobierno.

- Implementar en articulacion con la Secretaria de Planeacion, la construccion participativa de la
metodologias e instrumentos de planeacion, gestion, ejecucion y seguimiento del desarrollo Integral del
Municipio de Chia.

- Diseflar y ejecutar, en coordinacion con la Secretaria de Planeacion, procesos de Planeacion local y
Presupuesto participativo, mediante la deliberacion sobre la destinacién de recursos de inversion publica,
para potenciar su impacto sobre el desarrollo humano integral, el mejoramiento de la convivencia familiar
y social y las oportunidades de inclusion y equidad.

- Gestionar y coordinar espacios de articulacion entre los equipos técnicos y de participacion ciudadana de
las diferentes secretarias y entes descentralizados que operan en el Municipio de Chia, para promover e
acceso integral de la comunidad a la oferta institucional.

- Formular, orientar y coordinar politicas para el desarrollo de las Juntas de Acciéon Comunal en sus
organismos de primer y segundo grado, como expresion social organizada, auténoma y solidaria de la
sociedad civil.

- Dirigir y supervisar el desarrollo del sistema de acciéon comunal, asumiendo las delegaciones que la ley le
ha hecho a los municipios para promover, vigilar y asesorar las organizaciones comunitarias rurales yj
urbanas

- Ejercer y fortalecer el proceso de inspeccion, control y vigilancia sobre las organizaciones comunales def
primero y segundo grado y sobre las fundaciones o corporaciones relacionadas con las comunidades
indigenas cuyo domicilio sea Chia, en concordancia con la normativa vigente en particular con la Ley 743
de 2002 o la norma que la modifique o sustituya.

- Disefiar y construir metodologias y tecnologias que permitan a las comunidades organizadas planear,
ejecutar, controlar y sostener obras de interés comunitarias y transferirlas a las demas entidades del
Municipio.

- Liderar, orientar y coordinar los procesos de participacién de los grupos poblacionales desde la
perspectiva etaria, haciendo énfasis en la juventud.

- Asesorar a las organizaciones comunales en los asuntos relacionados con la aplicacion e interpretacion dg
las normas que rigen la materia.

- Definir los criterios juridicos para la aplicacion de las normas comunales en el Municipio, conforme a la
normativa vigente.

- Mantener actualizado el sistema de informacion institucional de acuerdo con su competencia y a los
instrumentos establecidos.

- Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y|
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del
sector
Conocer, dar tramite y decidir el recurso de apelacion, de las decisiones que profieran los Inspectoreg
Municipales de Policia, respecto de los procesos policivos establecidos en la Ley 1801 de 2016 y demas]
normas que la complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan y que sean competencia de sul
dependencia.

- Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

O
Normatividad vigente sobre participacién ciudadana en la gestién publica

Plan de desarrollo municipal
Formulacioén y gestion de proyectos
Movilizacién Social

Presupuestos participativos . /

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO Q
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Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
- Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Relucién d fl

Estudios N Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Administracion, Economia,
Derecho y afines. Ciencia Politica, Relaciones
' Internacionales, Ingenieria Industrial y afines y titulo de
'posgrado en la modalidad de especializacién en 4reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Estudios ik e FT xperlencla

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.
profesiones del nuacleo basico del conocimiento en
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Administracién, Economia,
Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

| Nivel: Directivo

' Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Codigo: 020
' Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
' Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

 Dirigir y orientar la planificacion, organizaén y desarrollo de los planes y politicas que deban adoptarse para la
' consecucion de sus objetivos en forma eficiente y eficaz, con un claro sentido del cumplimiento de la finalidad del
Estado.

Establecer los elementos bésicos que comprendan el ordenamiento del territorio, la planificacion
desarrollo social, econémico, ambiental y cultural de la sociedad y su proyeccion espacial, garantizf
un nivel de vida adecuado para sus habitantes.
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15

Disefiar e implementar métodos y procedimientos que permitan operar y controlar la informacién

J

necesaria para la toma de decisiones internas de interés de la comunidad y de la comunidad en general.

Dirigir la elaboracion del Plan de Desarrollo del municipio y coordinar con las dependencias el proceso de
armonizacion presupuestal.

Dirigir la asesoria a las distintas dependencias y entidades municipales, en la elaboracion de los planes
sectoriales y planes de accién institucionales, en concordancia con los lineamientos de las politicas
nacionales, departamentales y regionales.

Dirigir y coordinar el disefio y organizacion de los sistemas de evaluacion de gestion y de resultados de la
administracion, en relacién con politicas, planes, programas y proyectos.

Dirigir, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda, la elaboracion del Plan Financiero del Municipio,
previo concepto del COMFIS, para ser sometido a consideracion del Consejo de Gobierno para evaluar la
situacion fiscal y financiera del Municipio y recomendar medidas para un eficiente manejo y uso de los
recursos propios y de crédito, en materia de inversion

Dirigir la administracion del Banco de Programas y Proyectos de Inversion del Municipio y asesorar a los
entes municipales en la formulacion, inscripcion y actualizacion de programas y proyectos.

Dirigir las acciones relacionadas con la revision y ajustes del Plan de Ordenamiento Territorial, asi como
el desarrollo de los instrumentos contemplados en la Ley y en sus reglamentos.

Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de politicas, planes y programas de desarrollo urbano, lo mismo
que la regulacion y control del uso del suelo en la jurisdiccion.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y
adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del sector
Dirigir la evaluaciéon y el seguimiento a la ejecucion de los recursos del Sistema General de
Participaciones en el Municipio.
Dirigir y Orientar la emisiéon de conceptos técnicos de pertinencia y concordancia, previos a las
contrataciones del Municipio, que afecten el presupuesto de inversion del sector central, y de viabilidad
para las modificaciones de gastos de inversion del sector central y de las entidades descentralizadas del
Municipio.
Dirigir y coordinar la adopciéon de directrices del orden Nacional, tendientes a la implementacion,
conservacion, actualizacion, depuracion, y mantenimiento del SISBEN vy de la estratificacién Municipal.
Conocer, dar tramite y decidir del recurso de apelacion de las decisiones que profieran los Inspectores
Municipales de Policia respecto de los comportamientos contrarios a la convivencia, en los siguientes
asuntos:

1 Parcelar, urbanizar, demoler, intervenir o construir

a. En areas protegidas o afectadas por el Plan vial o de infraestructura de servicios
publicos domiciliarios y las destinadas a equipamientos publicos

b.  Con desconocimiento a lo preceptuado en la licencia

c. En terrenos aptos para estas actuaciones sin licencia o cuando esta hubiere
caducado.

Usar o destinar un inmueble a:
a. Uso diferente al sefialado en la licencia de construccion
b. Ubicacion diferente a la sefialada en la licencia de construccion
c. Contravenir los usos especificos del suelo

d. Facilitar en cualquier clase de inmueble, el desarrollo de usos o destinacion del
suelo no autorizados en la licencia de construccién o con desconocimiento de las
normas urbanisticas sobre usos especificos

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mej
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigentes.
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16 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al drea de desempefio

- Politicas publlcasara la administracion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Normativa Urbanistica vigente

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y
funcionamiento de la administracion puiblica
- Planeacién y ordenamiento territorial

- Urbanismo
- Constitucion Politica de Colombia

COMUNES ol ~ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
' Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
| Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Reolucién de conflictos

Estudios ” Experiencia

' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
' profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas.
Telematica y afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria
| Industrial y afines. Economia, Administracion,
' Contadurfa Publica- o, Derecho y Afines y titulo de

‘posgrado en la modalidad de especializacién en dreas

' relacionadas con las funciones del cargo.

amentados por la le :

Estudios Experiencia
' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Ingenierfa de Sistemas,
| Telematica y afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Administracion,

' Contadurfa Pablica- o, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

SDDO1(

L | IDENTIFICACION DEL EMPLEO | |

Nivel ; Directivo 1

Denominacion del empleo: SECRETARIO DE DESPACHO

Codigo: 020

Grado: : 04

No de Cargos: 01

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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SECRETARIA DE SALUD o

1. PROPOSITO PRINCIPAL. L. o |
Dirigir la gestion, qiecyiléi'én'»ym control de los programéé y proyectdé jﬁiiur;i'zimi"ﬁi'ﬁi"énlentacién y consolidacion
y desarrollo efectivo del Plan Local de Salud, conforme a la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L D|r101r y supervisar el cumpllmlento del P]an Decenal de salud pubhca Plan Territorial de salud y el
Plan de Desarrollo en lo concerniente al sector salud.

!J

Orientar y promover las politicas en el sistema general de seguridad social en salud (SGSSS), y los
planes, programas, y proyectos formulados en el municipio, en el cumplimiento de sus objetivos y
metas.

3. Dirigir y supervisar el desarrollo del sistema de seguridad social en los distintos regimenes, como
mecanismo estatal que garantiza la real cobertura de servicios en salud en el municipio.

4. Promover planes, programas, estrategias, y proyectos en salud, seguridad social en salud, salud publica,
salud ambiental para su inclusion en los planes, programas departamentales y nacionales.

5. Liderar los programas de asesoria, capacitacion, y acompaiiamiento a la comunidad en materia de salud
publica.

6. Dirigir y supervisar el aseguramiento en salud para garantizar el acceso a la poblacién del municipio a
los servicios de salud.

7. Dirigir y supervisar las acciones de salud publica, salud ambiental, Zoonosis, de Inspeccion, vigilancia y
control de factores de riesgo que afecten la salud la salud humana presentes en el ambiente, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

8. Dirigir la gestion del recaudo, flujo y ejecucién de los recursos con destinacion especifica para la salud
del municipio y administrar los recursos del Fondo Local de Salud en coordinacién con la Secretaria de
hacienda.

9. Dirigir y Coordinar los proyectos por los cuales se regira la gestion, desarrollo y cumplimiento de los
objetivos, metas propuestas en el plan de desarrollo para la dependencia.

10. Dirigir la administracion e implementacion del sistema integral de informacién en salud, asi como la
generacion y reporte de informacion requerida por el sistema, para realizar la actualizaciéon anual del
perfil epidemioldgico.

I'l. Dirigir la identificacion, seleccion y priorizacion de los potenciales beneficiarios del régimen subsidiado
de salud, de acuerdo con su situacién de pobreza y vulnerabilidad y coordinar su afiliacion traslados y
demads acciones sobre el tema.

Expedir los actos administrativos propios de la dependencia y resolver en primera instancia, los recursos
interpuestos contra los actos administrativos, cuyo tramite corresponden a la dependencia de acuerdo a
los procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

I3. Dar contestacion de tutelas interpuestas contra la dependencia y primera y segunda instancia
cumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados.

14. Generar y reportar la informacion estadistica geografica requerida para el sistema Estadis

7

_Geogrifico Municipal en coordinacion con la Direccién de Sistemas de Informacion y Estadistic#:
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15. Conocer, dar tramite y decidir el recurso de apelacion, de las decisiones que profieran los Inspectores
Municipales de Policia, respecto de los procesos policivos establecidos en la Ley 1801 de 2016 y demas
normas que la complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan, en los siguientes asuntos:

a. Comportamientos relacionados con la salud publica que afectan la actividad econdémica.

b.  Comportamientos que atentan contra la salud piblica en materia de consumo.

16. Las demds que se le asignen y qu

V. CONOCI

- Politicas publicas para la administracion territorial.

e correspondan a la naturaleza y al drea de desempeiio.

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal.

- Plan Decenal de Salud Publica

- Sistema General de Participaciones

- Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos

- Estatuto bésico de Organizacion y funcionamiento de la administracién Puablica

- Sistema de Seguridad Social Integral

- Sistema de vigilancia en Salud Publica
-Ley 1438 de 2011
-Ley 1751 de 2015

B

co

e
.

POR NIVEI, JERARQ

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas

Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

1. REQUISITOS

ESTUDIOS

EESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Los establecidos en el numeral 22.1 del
articulo 22 del Decreto 785 de 2005 o aquel
que lo modifique, adicione o sustituya.

| Denominacion del Empleo:
Codigo:
| Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Los establecidos en el numeral 22.1 del articulo 22
del Decreto 785 de 2005 o aquel que lo modifique,
adicione o sustituya.

Directivo
SECRETARIO DE DESPACHO
020

04

|

Donde se ubique el cargo
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5 g | 2 < P G 3

Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa
|
]

Dirigir, orientar y evaluar los planes, programas y proyectos enfocado en la administracion de recursos humanos
|y fisicos del Municipio de acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar al Alcalde en la formulacién de politicas, normas y procedimientos para la administracion de
recursos humanos y fisicos de la Alcaldia Municipal de Chia.

2 - Dirigir y supervisar los estudios de mejoramiento de la estructura organica, manuales administrativos,
escalas de salarios y plantas de empleos de la administracion central y descentralizada del Municipio.

(%]
'

Determinar las politicas y estrategias de desarrollo, administracién y adaptacion del talento humano para
la Administraciéon Municipal.

4 - Dirigir y supervisar el desarrollo de la funcién administrativa, en su calidad de 6rgano técnico y
especializado de administracion de personal, dentro de los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

5 - Dirigir y coordinar la aplicacion del régimen disciplinario a los servidores publicos al servicio de la
administracion central, procurando adoptar mecanismos y estrategias tendientes a prevenir conductas que
constituyan faltas disciplinarias.

6 - Definir las politicas y estrategias del plan de capacitacion y de desarrollo integral del talento humano.

7 - Dirigir la formulacion, ejecucion y permanente actualizacion del programa de Escuela Publica de
Gobierno, con el fin de garantizar las competencias de los funcionarios publicos y la capacitacion de los
ciudadanos del municipio de Chia.

8 - Dirigir y supervisar la gestion del talento humano en todas sus fases, segtin las competencias legalmente
establecidas al municipio en estas materias.

9 - Establecer y liderar el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién del Municipio, conforme a los
lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

. 10 - Identificar y documentar los procesos, con base en las funciones corporativas, de acuerdo a los formatos
| establecidos.

Il - Realizar de manera continua el disefio y actualizacién de los tramites, metodologias de trabajo y los
procedimientos organizacionales, para incrementar la productividad y la racionalidad.

12 - Dirigir y supervisar, la implementacion y desarrollo del sistema de gestion de calidad, en los procesos que
se realizan en la administracién, de acuerdo con las directrices establecidas por el Departamento
Administrativo de la Funcion Puablica.

13 - Liderar y establecer las politicas de calidad aplicables a los procesos corporativos, determinando las
herramientas necesarias para el aseguramiento de la calidad y el mejoramiento continuo de la prestacién
de sus servicios.

14 - Definir las politicas y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios en la Administracion
Municipal, de acuerdo con la normatividad vigente.

I5 - Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion documental de la Alcaldia de Chia, conforme a la
normativa vigente.
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17
18

19

- Establecer mecanismos para controlar el manejo del archivo y la correspondencia de la Alcaldia, de
conformidad con las normas legales vigentes.

- Dirigir y supervisar la administracién del centro documental y el archivo general del Municipio,
estableciendo mecanismos de actualizacion, mantenimiento, vigilancia y acceso, e instructivos para la
entrega y manejo de la documentacion existente y la que se le transfiera.

- Dar los lineamientos para la publicacion de los actos administrativos y documentos que genere la
administracion publica municipal y aquellos que legal y reglamentariamente deban publicarse.

- Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distribucion e inventario de los elementos, equipos y demds bienes y servicios necesarios para el
funcionamiento de la Alcaldia, velando para que se cumplan las normas vigentes sobre la materia.

- Dirigir y supervisar el funcionamiento del Centro de Atencion al Ciudadano, asi como la oportuna y
efectiva atencion al usuario, derechos de peticion, quejas, soluciones y sugerencias en cuanto a la
prestacion del servicio.

- Dirigir y organizar los servicios generales y administrativos requeridos por el Municipio, de acuerdo a los
procedimientos y normativa vigente.

- Participar en la elaboracion, formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo y
Plan de Ordenamiento Territorial.

- Participar en la elaboracién, formulacién y ejecucién del Plan Indicativo de Accién y demés instrumentos
de planificacion del sector.

- Formular los planes, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de los objetivos de corto,
mediano y largo plazo, establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial
y los instrumentos que lo complementan.

- Generar y reportar la informacion estadistica y geogréfica requerida para el Sistema Estadistico y
Geogréafico Municipal en coordinacion con la Direccién de Sistemas de Informacién y Estadistica.

- Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del
sector

- Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Politicas publicas para la administracion territorial
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normatividad vigente asociada al manejo de los funcionarios publicos

Sistema Nacional de Archivos

Evaluacion y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Gestion Documental

Control Interno Disciplinario

: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo Vision estratégica

' Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

' Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

| Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

| Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

i

Estudios Experiencia
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' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
'Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
'Internacionales, Ingenierfa Administrativa y afines,
| Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
|0 Contaduria Publica y titulo de posgrado en la
I modalidad de especializacién en dreas relacionadas con
' las funciones del cargo.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

! studios

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

Experiencia

‘Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
' Derecho y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
- 0 Contaduria Pablica.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional.

} Nivel:
Denominacion del Empleo:
| Codigo:

' Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Dirigir y evaluar la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de desarrollo
econdmico en el Municipio de acuerdo con los objetivos y metas trazados.

SDDO012

Directio
SECRETARIO DE DESPACHO
020

04

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

o
'

(U8}
1

Formular, orientar y coordinar las politicas, planes, programas y proyectos en materia de desarrollo
economico del municipio relacionados con el desarrollo de los sectores productivos de bienes y servicios
en un marco de competitividad y de integracion creciente de la actividad econémica.

Liderar la politica de competitividad regional, la internacionalizacién de las actividades econémicas, las
relaciones estratégicas entre los sectores publico y privado y la asociatividad de las distintas unidades
productivas.

Definir mecanismos y estrategias dirigidos a propiciar la promocion de las exportaciones de los productos,
bienes y servicios que pueda ofrecer el municipio y los vinculos comerciales de indole nacional e
internacional que sean pertinentes.

Definir las politicas y estrategias de emprendimiento, formacion y capacitacion, intermediacion
mercados, financiamiento y bancarizacion.

9
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'S

Disefiar estrategias orientadas a la promocion o consolidacién de unidades productivas, al fortalecimiento
y a la creacion de mercados y a mejorar la articulacion de las cadenas productivas.

Orientar las actuaciones de coordinacién con el sector privado, que permitan generar cultura empresarial
en el municipio y liderar alianzas estratégicas dirigidas a la formacion técnica, tecnolégica y profesional y
a la intermediacion en el mercado laboral con instituciones educativas publicas y privadas que
contribuyan al desarrollo econdmico del municipio.

Formular, orientar y coordinar las politicas para la generacion de empleo digno e ingresos justos, y
estimulo y apoyo al emprendimiento econémico y al desarrollo de competencias laborales.

Coordinar con las autoridades competentes la formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas, planes,
programas y estrategias en materia de reforma agraria, adecuacion de tierras, desarrollo econémico
sostenible, tanto urbano como rural, en los sectores industrial, agropecuario, de comercio y de
abastecimiento de bienes y servicios y de turismo de pequeiia y gran escala.

Dirigir, orientar y coordinar las politicas, planes y programas para la promocion del turismo y del turismo
sostenible, fomentando su industria y promoviendo la incorporacién del manejo ambiental en los
proyectos turisticos.

Coordinar con las autoridades competentes en el marco regional la formulacién, ejecucion y evaluacion de
las politicas, planes, programas y estrategias en materia de abastecimiento de alimentos y seguridad
alimentaria, promoviendo la participacion de las organizaciones campesinas y de tenderos.

Formular, orientar y coordinar la politica de promocién a la inversion nacional y extranjera, conforme a
las politicas institucionales y la normativa vigente sobre la materia.

Formular, orientar y coordinar estrategias que permitan mejorar las competencias y capacidades de las
unidades econémicas informales para apoyar una mejor inclusion en la actividad econémica y con ella un
mejoramiento progresivo del nivel de vida.

Dirigir y propiciar condiciones que fomenten la vinculacion de nuevos inversionistas al Municipio, para
que se incremente y modernice la oferta de bienes y servicios, y procurar porque los sectores productivos
va establecidos aumenten su participacién, frente a la demanda de bienes y servicios, en el dmbito
nacional e internacional.

Formular, y coordinar politicas orientadas a consolidar la asociacion productiva y solidaria de los grupos
econdémicamente excluidos.

Coordinar con la Secretaria de Planeacion la articulacion del municipio con el ambito regional, para la
formulacion de politicas y planes de desarrollo conjuntos, procurando un equilibrio entre los aspectos
econdmicos y medio ambientales inherentes a la region.

Definir, en coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, TIC y la
Secretaria de Educacién, mecanismos y estrategias para el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la
innovacion, el desarrollo del conocimiento y la incorporacion de tecnologias a la transformacion de las
actividades productivas del municipio.

Coordinar con las instancias Regionales la articulacion, definicion y ejecucion de una politica municipal
de Desarrollo Econémico con enfoque y alcance regional.

Formular, orientar y coordinar politicas para el desarrollo de microempresas, famiempresas, empresas
asociativas y pequefias y medianas empresas.

Coordinar con la Secretaria de Planeacion, la implementacion de las estrategias de cooperacion y
asistencia técnica de cardcter internacional dirigidas a mejorar los niveles de competitividad y la
generacion de economias de escala.

Liderar la conformacién de los Circulos Turisticos con el fin de promover y desarrollar el turismo, de
acuerdo a lo establecido en la Ley 1454 de 2011 y la Ley 1558 de 2012.

Dirigir las iniciativas del Ejecutivo Municipal para someter a consideracion del Concejo Municipal la
determinacion de las Zonas de Desarrollo Turistico prioritario.

Dirigir y coordinar, en lo de su competencia, las acciones que sean necesarias para que el municipio
participe directamente o a través de los mecanismos que se creen, en los planes, programas y proyectos de
Integracion de la Region Capital, Bogotd- Cundinamarca.

Participar en la elaboracion, formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollg”y
Plan de Ordenamiento Territorial.
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| 24 Participar en la elaboracion, formulacion y ejecucion del Plan Indicativo de Accién y demas instrumentos
de planificacion del sector.
25 Formular los planes, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de los objetivos de corto,
mediano y largo plazo establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial
y los instrumentos que lo complementan
26

Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida par el Sistema Estadistico y
Geografico Municipal en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucién y seguimiento de los planes del
sector.
Conocer, dar tramite y decidir el recurso de apelacion, de las decisiones que profieran los Inspectores
Municipales de Policia, respecto de los procesos policivos establecidos en la Ley 1801 de 2016 y demas
normas que la complementen, modifiquen, adicionen o sustituyan, en los siguientes asuntos:

1. Comportamientos que afecten a los animales domésticos.

2. Comportamientos que pongan en riesgo la convivencia por la tenencia de animales.

3. Comportamientos por la tenencia de caninos potencialmente peligros que afectan la
seguridad de las personas y la convivencia

4. Comportamientos que configuren actos dafiinos y de crueldad contra los animales que
no causen la muerte o se trate de lesiones que menoscaben gravemente su salud o
integridad fisica de conformidad con lo dispuesto por la Ley 84 de 1989 modificada por
laley 1774 de 2016.

Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Politicas publicas para la administracion territorial
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normatividad Vigente Asociada al Desarrollo Econémico

Estatuto Tributario Nacional y Municipal

Evaluacion y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

Planeacion estratégica.

COMUNES L POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

| Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

Estudios Experienci

}

| Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
| profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
' Derecho y afines, Ingenierfa Administrativa y afines,

} Ingenieria Industrial y afines, Economia,
| Administracion,  Contaduria  Publica, Agronomia,

| Medicina Veterinaria- o, Zootecnia y titulo de posgrado
len la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

|

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

‘ Estudios Experiencia

' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o |Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesiones del nicleo bdasico del conocimiento en | profesional.

Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion,
o Contaduria Publica, Agronomia, Medicina Veterinaria-
| 0, Zootecnia.

' Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

3. DIRECTOR TECNICO CODIGO 009 GRADO 03

pTCooi]

| Nivel: ’ : Directivo

Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO
Codigo: 009
Grado: 03
No. de Cargos: 1
f Dependencia: Donde se ubique el cargo
' Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Orientar, identificar, gestionar e implementar procesos y proyectos sociales que permitan garantizar los derecho
' de la poblacién mas vulnerable del Municipio y aquella de atencion preferente, coordinando su accionar con lag
| agencias nacionales, departamentales y municipales segun las normas constitucionales y legales.

I - Formular, dirigir y controlar planes y programas orientados al fortalecimiento y apoyo de los
emprendimientos socioecondmicos para la poblacion més vulnerable.
Coordinar con el despacho del Alcalde, la ejecucion de programas y proyectos previstos por las agencias|
internacionales, nacionales y departamentales, publico y privado, que se dirijan a mejorar la calidad dg
vida de los habitantes del municipio.

(88}
'

[75]
1

Establecer las estrategias para la implementacion de acciones de responsabilidad social empresarial,
académica y gubernamental en el territorio, en los temas de su competencia.

4 - Promover la elaboracién y adopcion de programas y proyectos especificos de los grupos poblacionales de

‘ mujer y género, infancia, adolescencia, familia, tercera edad, discapacitados, desplazados, poblacion
indigena y etnias, y gestionar su inclusién en los planes y programas de las agencias departamentales y
nacionales.

5 - Generar desarrollo institucional en las comunidades, mediante asistencia técnica, asesoria y capacitacion|
en los temas de desarrollo humano que le competen a la Secretaria.

. 6 - Formular, implementar y efectuar seguimiento a las politicas sociales del Municipio, principalmente las
' nifiez, familia, adulto mayor en conformidad con las disposiciones legales vigentes.

7 - Dirigir las acciones entorno a la actualizacion de los sistemas de informacién para la toma de &gt eJ
' en materia de desarrollo humano y social.
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8 - Reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema estadistico y geogréaficol
municipal en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

9 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejoraﬂ
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

’ 10 - Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en
' concordancia con las metas establecidas y las normas legales vigentes.

I'T - Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Politicas publicas para la administracion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Derecho Humanos

- Desarrollo Social

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administraciéon publica
- Participaciéon Ciudadana

POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
' Orientacion a resultados Planeacion
Orientaci6n al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Estudios | Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bdsico del conocimiento en
Psicologia, Sociologia, trabajo social y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines o
- Administracion y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las funciones
del cargo.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Estudios

;Titulo de profesional en las disciplinas académicas o |Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- profesiones del nucleo basico del conocimiento en | profesional.

' Psicologia, Sociologia, trabajo social y afines, Ingenieria
- Administrativa y afines, Ingenierfa Industrial y afines o
- Administracion.

Experiencia

 Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DTC002

' Nivel:

|

Directivo

' Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO
' Codigo: 009
| Grado: 03
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' No. de Cargos: ; 1
| Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dirigir, coordinar y gestionar los proyectos y programas sociales enfocados a la juventud que permitan garantiza
sus derechos estableciendo alianzas estratégicas con los diferentes entes territoriales, departamentales y nacionales
en conformidad con el marco normativo legal vigente.

Formular, coordinar, dirigir y hacer seguimiento a los planes y programas orientados al desarrollo de |
1 politicas de juventud en concordancia con las normas vigentes.

2 - Contribuir en la formulacién y ejecucion del plan de accién del programa de juventud teniendo en cuenta
la normatividad vigente y los objetivos misionales.
.3 - Establecer las estrategias para la implementacién de acciones de responsabilidad social empresarial,

académica y gubernamental en el territorio, en los temas de su competencia.

4 - Promover el desarrollo institucional. a través de la asistencia técnica, orientacién y capacitacién en los
temas de desarrollo humano enfocados a la poblacion juvenil.

5 - Dirigir las acciones encaminadas el desarrollo humano integral de la juventud a través de procesos de
formacion, participacion y conocimiento en conformidad con las politicas y disposiciones legales vigentes,

6 - Coordinar y gestionar con organismos y entidades publicas y privadas estrategias de participacion
enfocadas al desarrollo del liderazgo juvenil.

7 - Promover y contribuir a la garantia de los derechos, reconocimiento de las expresiones y practicag
juveniles, insercion laboral e identidad de la poblacion juvenil.
8 - Reportar la informacion estadistica y geogréfica requerida para el Sistema estadistico y geogrifico

municipal en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

9 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorai
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

10 - Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en
concordancia con las metas establecidas y las normas legales vigentes.
| 11 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Politlcaspﬁblics a la administracion territoial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Derecho Humanos
- Desarrollo Social
- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacién y funcionamiento de la administracién publica
[ - Participacion Ciudadana

COMUNE

POR NIVEL JERARQUIC
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas

Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
' Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Experiencia
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Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Educacion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines, Derecho y afines, Administracién- o, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales y titulo de posgrado
'en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas
con las funciones del cargo.

i Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Estudios

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
' profesiones del nucleo basico del conocimiento en
| Educacioén, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
’aﬂnes, Derecho y afines, Administracion- o, Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales.

! Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
L

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional.

| Nivel:

Denominacion del Empleo:
Coédigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

| Cargo del Jefe Inmediato:

cultura, para el desarrollo social del municipio.

Directivo

Dirig, formular y ejecutar los programa y proyectos de cultura, asi como los ajustes al plan decenal dd

DTCO003

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Orientar el fomento de la libre creacion cultural, realizada por individuos, asociaciones o instituciones dg
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Crear y fortalecer mecanismos de coordinacién y comunicacion con las distintas entidades publicas
privadas a nivel local, regional, nacional e internacional que posibiliten el cumplimiento de las funciones
de planeacion, fomento, difusion, promocion, financiacion e investigacion de las actividades culturales, en
coordinacion con el despacho del Alcalde.

Participar en la coordinacion con el nivel departamental y nacional cuando se trate de la declaratoria y el
manejo de los bienes de interés cultural en los términos de la Ley

Asesorar a las instituciones del Municipio en la elaboracion de proyectos culturales, propiciando ld
participacion comunitaria y la ejecucion de dichos proyectos

Administrar la escuela de formacion artistica y cultural del Municipio y promover su desarrollo a través de
las diferentes manifestaciones culturales.
Dirigir la actualizacion y registro de los bienes de interés cultural en lo de competencia del municipio.

Estimular la promocién y reconocimiento de artistas y autores municipales, regionales y nacio
mediante la creacion de premios, estimulos, y certdmenes de emulacion.
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' Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion

| Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

' Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

S W

Formular las politicas para el disefio, construccion e instalacion de las obras de arte y cultura en el espacio
publico en el municipio, con la asesoria de un comité técnico especializado conformado por expertos en la
materia y las autoridades designadas por el Alcalde Municipal.

10 - Establecer el Sistema de Informacion Cultural que integre a todos los actores (artistas, artesanos|
creadores, instituciones, promotores, gestores, entre otros).

Dirigir los procesos administrativos y operativos relacionados con el funcionamiento, organizacién y
prestacion del servicio publico de biblioteca, informacion historica, cultural, geografica y ambiental de
municipio.

Reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema estadistico y geografico
municipal en coordinacion con la Direccién de Sistemas de Informacion y Estadistica.

Dinamizar los Consejos de Cultura y el Sistema Nacional de Cultura.

Conocer en primera instancia los comportamientos contrarios a la Proteccion y Conservacion del
Patrimonio Cultural de los Inmuebles y sectores declarados como Bienes de Interés Cultural y sus
colindantes que conlleven a un deterioro de la estructura del inmueble y puesta en riesgo de los valores
culturales, historicos, arquitectonicos, patrimoniales urbanisticos o paisajisticos del inmueble o sector de
municipio por los cuales fueron declarados. Para estos casos se adoptaran las medidas correctivas
necearias para hacer cesar el comportamiento que afecta el Bien de Interés Cultural de acuerdo con e
procedimiento establecido en la parte primera de la ley 1437 de 2011, ley 397 de 1997, Ley 1185 de 2008
yenlaLey 1801 DE 2016 y demds normas que lo modifiques o sustituyan.

Aplicar el sistema de gestion de la calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejoral
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en
concordancia con las metas establecidas y las normas legales vigentes.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Politicas publicas para la administracién territorial
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
Desarrollo Social

Participacion Ciudadana

Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto bdsico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

COMUNES e L " POR NIVEL JERARQUICO

i :
Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nicleo bésico del conocimiento en Artes
plasticas visuales y afines, Artes representativas, Disefio,
Musica, Publicidad y afines, Otros programas asociados
a Bellas Artes, Sociologia, trabajo social y afines o
Administracién, y titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con las funciones
del cargo.

 Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

j Estudios

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Experiencia

' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nicleo basico del conocimiento en Artes
' plasticas visuales y afines, Artes representativas, Disefio,
' Musica, Publicidad y afines, Otros programas asociados
'a Bellas Artes, Sociologia, trabajo social y afines o
| Administracion.

Cincuenta y cinco (55) meses de
profesional.

experiencia,

AN
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO

; Codigo: 009

 Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Nivel

 Efectuar la gestion financiera de recaudo, custodia y cancelacion de obligaciones de la Secretaria con recursos del
' Sistema General de Participaciones.

(39

(5]

Directivo

Orientar la administracion, registro, control de la ejecucion pasiva del presupuesto de la Secretaria y rendin
los informes correspondientes.

Formular, ejecutar y realizar seguimiento a los programas, proyectos, metas e indicadores, definidos en el
Plan de Desarrollo del municipio para el sector educativo.

Realizar los registros contables de todas las operaciones de la Secretaria, financiadas con recursos del
Sistema General de Participaciones y rendir los informes correspondientes.

Realizar las transferencias y pagos de las obligaciones con cargo a los recursos de la Secretaria, asi como
su registro y control, y rendir los informes correspondientes.

Orientar a las Instituciones Educativas, para analizar y consolidar sus estados financieros a través de log
Fondos de Servicios Educativos.

Dirigir la elaboracion de los Informes financieros de la gestion, a los entes de control, los ministerios y la
administracion central del Municipio.

Dirigir los procesos de archivo de gestion, correspondencia, almacenamiento y provision de elementos a
las dependencias de la Secretaria.

Dirigir, coordinar y controlar los procesos de reclutamiento, concursos, seleccién, induccion, formacion,|
actualizacion, perfeccionamiento, evaluacion de competencias y desempefio del personal docente y
administrativo de las instituciones educativas del Municipio.

Adoptar los mecanismos que permitan atender las novedades y establecer oportunamente lo
requerimientos y excedentes en la asignacién de la planta de personal docente y administrativo de la
instituciones educativas.

Dirigir los procesos de novedades, ndmina, remuneracion y prestaciones econdmicas del persong
plantas docente y administrativa de las instituciones educativas municipales.

11. Cumplir con las disposiciones legales sobre descuentos y aportes de ndmina, como p
judiciales, prestaciones econdmicas, cooperativas y otros y autorizacion de descuentos por libragzs
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12.

Reportar al Ministerio de Educacion Nacional los informes mensuales sobre comportamiento de

la némina de docentes y administrativos de las instituciones educativas del Municipio.

13.

Recibir, liquidar y tramitar las solicitudes de prestaciones econdmicas de los docentes Y|

administrativos de las instituciones educativas del Municipio.

14.

Llevar el control de las prestaciones solicitadas y tramitadas ante las entidades que administran

los dineros de las prestaciones de los docentes y administrativos.

ot

Responder por el mantenimiento y custodia de los archivos electrénicos de novedades de lag

nominas de docentes y administrativos de las Instituciones Educativas.

16 - Recibir, liquidar y tramitar las solicitudes de prestaciones econdmicas de los docentes i
administrativos de las instituciones educativas del Municipio.
Expedir los actos administrativos propios de la dependencia, y resolver en primera instancia los recurso
interpuestos contra los actos administrativos cuyo tramite corresponda a la dependencia, de acuerdo a lo

| 17 -

procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

18 -
' con los tiempos y procedimientos determinados.

Dar contestacion de tute las interpuestas contra la dependencia en primera y segunda instancia cumpliendo

Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico |

Geografico Municipal en coordinacién con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

Responder por el mantenimiento y custodia de los archivos de los expedientes de las prestaciones

solicitadas y reconocidas de docentes y administrativos de las Instituciones Educativas.

2

Articular programas y proyectos de infraestructura fisica educativa con la Secretaria de Obrag
Publicas, el Departamento y la Nacioén para mejorar los niveles de Calidad y Permanencia educativa
Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en

concordancia con las metas establecidas y las normas lega les vigentes.

- Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar continua

mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

- Politicas publicas para la administracion territorial.

- Sistema General de Participaciones

- Planes de Desarrollo nacional, departamental y
municipal

- Normatividad vigente del Sector Educacion

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto bésico de organizacion y
funcionamiento de la administracion publica
- Constitucién Politica de Colombia

- Normatividad que regule el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia publica

COMUNES

Las demds que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al 4rea de desempeiio.

POR NIVEL JERARQUICO

]

Aprendizaje continuo

' Orientacion a resultados

 Orientacion al usuario y al ciudadano

| Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio

Estudios

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
' profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
: Educacion, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Administracion o
' Contaduria Publica, y titulo de posgrado en la modalidad
' de especializacion en dreas relacionadas con las

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
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| funciones del cargo.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencial
profesiones del nucleo basico del conocimiento en | profesional.
| Educacion, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
| Industrial y afines, Economia, Administracion o
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

~ DTC003

‘:v‘NiveI: & o T : Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Codigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

' Dirigir y promover la ejecucion de los rocesos de aprendizaje y el desarrollo de su diversidad, actualidad »
pertinencia, teniendo en cuenta los tipos de poblacién objeto en la jurisdiccion del municipio, de conformidad con
los procedimientos establecidos y la normatividad le ente

I

Formular, ejecutar y realizar seguimiento a los programas, proyectos, metas e indicadores, definidos en el
Plan de Desarrollo del municipio para el sector educativo.

2 - Expedir los actos administrativos propios de la dependencia, y resolver en primera instancia los recursoi
|‘ interpuestos contra los actos administrativos cuyo tramite corresponda a la dependencia, de acuerdo a lo

| procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

| 3 - Dar contestacion de tute las interpuestas contra la dependencia en primera y segunda instancia cumpliendo

1 con los tiempos y procedimientos determinados.

4 - Orientar la ejecucion de los procesos evaluativos para el fortalecimiento de una educacion integral en el
municipio, de acuerdo a los procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

5 - Promover la generacion de ambientes de conocimiento integrados, diversos y adecuados, a través d
proyectos de investigacion pedagogica, para fortalecer el aprendizaje, de acuerdo a los procedimientol
! establecidos y dentro de los términos de ley.

6 - Dirigir la realizacion, adecuacion e implementacion de recursos de aprendizaje, medio en educacid,
estrategias y metodologicas pertinentes para las experiencias de conocimiento y aprendizaje, de acueyfdo a
los procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

i~
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7 - Orientar la promociéon de programa de actualizacion y formacion de docente, de acuerdo a log
procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

8 - Ejercer la inspeccién, vigilancia y supervision de las instituciones educativas oficiales y privadas, dg
acuerdo a los procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

9 - Promover la integracion al sistema educativo del municipio, de poblaciones especiales con limitaciones |
talentos excepcionales, adultos, campesinos y poblacion rural, en situaciones sociales criticas, de acuerdo
a los procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

10 - Disedar estrategias de acceso y permanencia que garanticen la ampliacion y sostenibilidad de cobertura
educativa en el municipio, de acuerdo a los procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

11 - Ejecutar programas de créditos reembolsables y no reembolsables para el acceso a la educacion superior.

12 - Adelantar las estrategias de actualizacion de la organizacion del sistema educativo en la jurisdiccion,
de acuerdo a los procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

13 - Generar y reportar la informacién estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico y
Geografico Municipal en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

14 - Articular programas y proyectos de infraestructura fisica educativa con el departamento y la nacion para
mejorar los niveles de asistencia y permanencia en el sistema.

15 - Articular programas y proyectos de dotaciones escolares con el departamento y la nacion, para
mejorar los niveles de asistencia y permanencia en el sistema.

16 - Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en
concordancia con las metas establecidas y las normas legales vigentes.

17 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar continua
mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

I8 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al drea de desempeiio.

- Politicas publicas para la administracion territorial.

- Sistema General de Participaciones
Lo Planes de Desarrollo nacional, departamental y municipal
- Normatividad vigente del Sector Educacion
- Evaluacion y gestion de proyectos
- Estatuto bésico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

- Planeacion estratégica
7

‘ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo

| Orientacion a resultados Planeacion

' Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

' Compromiso con la organizacion ‘ Gestion del desarrollo de las personas

- Trabajo en equipo Pensamiento sistémico

Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

W %‘f

Experiencia

\
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' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
' Educacion, Sociologia, trabajo social y afines, Ingenieria
' Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines o
- Administracion, y titulo de posgrado en la modalidad de
“especializacion en dreas relacionadas con las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesiones del ntcleo basico del conocimiento en | profesional.
' Educacion, Sociologia, trabajo social y afines, Ingenieria
- Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines o
Administracion.

' Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

ivel: g Directivo
' Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO
| Cédigo: 009
Grado: ' 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
 Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dirigir. controlar y hacer seguimiento a la ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con la
inspeccion y vigilancia de los servicios educativos en el municipio de acuerdo con la normatividad vigente 3}
procedimientos establecidos.

Formular y ejecutar los planes programas y proyectos para el ejercici de la funcion de inspeccion y
vigilancia que ordena la Constitucién Politica.

o
'

Ejercer la funcién de inspeccién, vigilancia y control a las entidades sin animo de lucro con fineq
educativos, asociaciones de padres de familia de instituciones educativas tanto oficiales como privadas,
para que su objeto social se cumpla.

(93]
'

Elaborar el Reglamento Territorial y el Plan Operativo Anual de Inspeccion y Vigilancia.

4 - Evaluar las solicitudes para el otorgamiento de personerias juridicas, proyectar para la firma del Secretario
de Educacion las resoluciones correspondientes y expedir las certificaciones.

5 - Adelantar las investigaciones administrativas a que haya lugar contra establecimientos de educacion
5 formal, Instituciones de formacion para el trabajo y desarrollo humano, entidades sin animo de lucro con
; fines educativos, asociaciones de padres de familia y sustanciar los respectivos actos administrativos para
; la firma del Secretario de Educacion.

6 - Desarrollar estrategias que estimulen el mejoramiento de la calidad de la educacion prestada
‘! instituciones educativas y que contribuyan a la cultura de la autoevaluacion.
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7 - Llevar el registro actualizado de los colegios, entidades sin animo de lucro con fines educativos Y
asociaciones de padres de familia, en materia de personerias, costos educativos, legalizacion de
instituciones educativas, sanciones y demas informacion requerida por la Secretaria.

8 - Adelantar procesos de mejoramiento continuos de la inspeccion y vigilancia, basados en los resultados de

las evaluaciones.

10 - En los casos en que la direccion dentro de sus competencias llegare a evidenciar posibles irregularidades
; con consecuencias de tipo disciplinario, procedera a poner en conocimiento de la Direccion de Control
Interno Disciplinario o el competente para el inicio de las investigaciones a que haya lugar.

: Constitucién Politica de Colombia

- Normatividad vigente del Sector Educacién
- Sistema General de Participaciones

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Planeacion Estratégica

COMUNES

9 - Adelantar las gestiones necesarias para el cierre de establecimientos educativos, que asi lo soliciten o con
aquellos que no cumplan con las normas vigentes en la materia en la jurisdiccién del Municipio de Chia.

Il - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorarf
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

12 - Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

POR NIVEL JERARQUICO

' Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

Experiencia

‘Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en,
Educacion, Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Economia,
Administracion o Contaduria Publica y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Estudios

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Experiencia

profesiones del nucleo basico del conocimiento en
' Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
| Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracién
-0 Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta vy
profesional.

cinco (55) meses de experiencia
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Nivel Directivo

' Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO

j Caodigo: 009

: Grado: 03

i No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dirigir la ejecucion de los planes, programas y proyectos con enfoque diferencial y étnico en el municipio dg
acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

Coordinar el ejercicio de las acciones del Gobierno Municipal en su relacién con las diferenteq
comunidades étnicas que residan en el territorio de Chia.

9
'

Propender por la conservacion de las costumbres y la proteccién de conocimientos tradicionales, en
coordinacién con las entidades y organismos competentes pare ello.

2
il

Coordinar con las entidades nacionales y departamentales, la elaboracién, ejecucion y seguimiento de lag|
politicas publicas dirigidas a comunidades indigenas y minorias étnicas en el territorio del municipio.

4 - Llevar el registro y el censo de la poblacion de comunidades indigenas, resguardos indigenas y de
minorias étnicas y de sus autoridades tradicionales, debidamente reconocidas por la respectiva comunidad
que ocupen el territorio del municipio de Chia

5 - Disefar y ejecutar proyectos de fortalecimiento de los procesos organizacionales de las comunidades|
indigenas y las minorfas étnicas.

6 - Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, de acuerdo con log
términos establecidos.

7 - Promover la resolucién de conflictos de conformidad con los usos y costumbres de las comunidade
indigenas y las minorias étnicas.

8 - Promover espacios de participacién para las comunidades indigenas y las minorias étnicas que garanticen|
una adecuada comunicacion con las autoridades municipales.

9 - Garantizar el derecho al ejercicio de la libertad de cultos en las distintas comunidades que conforman la
poblacién del municipio y promover el respeto por la diferencia.

10 - Implementar la politica, planes programas y proyectos dirigidos al fortalecimiento de los derechoi
relativos a la libertad religiosa y de conciencia de los habitantes del municipio, de conformidad con lo
lineamientos del orden nacional.

11 - Dirigir la formulacion de estrategias para promover la apropiacion social de los principios de libertad
religiosa y de conciencia como derechos basicos que aportan a la construccion y promocion de la paz y laf
cultura democratica.

12 - Elaborar y articular estrategias para fomentar la organizacién y participacién social alrededor dg
principios de libertad religiosa y de conciencia para fomentar el reconocimiento de los derechos h
la diversidad cultural y la cultura democratica.

A
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13 - Promover acciones distritales para la proteccion y defensa de las diferentes practicas sociales alrededor dg
la libertad religiosa y de conciencia, en el marco de la constitucién y la Ley.
14 - Articular el ejercicio de la libertad religiosa de cultos y de conciencia para su institucionalizacién y

reconocimiento como derechos fundamentales que aportan a la construccién y promocién de la paz y la

cultura democratica.

15 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
i continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

16 - Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

- Constitucién Politica de Colombia

- Plan de Desarrollo, Nacional, Departamental, Municipal

- Evaluacion y gestion de proyectos
- Normatividad para servidores publicos

- Cddigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
- Normatividad vigente sobre enfoques diferenciales

- Censos de poblacién e investigaciones estadisticas

- Caracterizacion de poblacion
- Herramientas informaticas

COMUNES

" POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

 Orientacién a resultados

' Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

' Trabajo en equipo

! Adaptacion al cambio

Estudios

Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bdsico del conocimiento en
' Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
| Ingenierfa Industrial y afines, Economia,
| Administracién, Contaduria Puablica, Antropologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines o Psicologia, y titulo
 de posgrado en la modalidad de especializacién en éreas
 relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
i ley.

Estudios

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Experiencia

' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
| profesiones del nuicleo basico del conocimiento en
%Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
' Ingenieria Industrial y afines, Economia,
|; Administracion, Contaduria Puablica, Antropologia,
' Sociologfa, Trabajo Social y afines o Psicologia.

' Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Cincuenta y cinco
profesional.

(55) meses

de experiencia

\

b
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‘Nive] Directivo
\ Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO
] Codigo: 009
' Grado: 03
l No. de Cargos: 1
l Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Orientar las politicas que faciliten la promocion de los derechos humanos, el acceso ciudadano a la justicia y |
 garantia de derechos y libertades individuales.

Proponr al Secretario de Gobierno, politicas que faciliten la promocioén de los derechos humanos, el
acceso ciudadano a la justicia y la garantia de derechos y libertades individuales.

2 - Elaborar y presentar pautas y orientaciones técnicas que coadyuven a definir e identificar las lineas af
{ seguir en materia de promocion de derechos humanos, acceso ciudadano a la justicia y garantia de
§ derechos y libertades individuales en el municipio.

3 - Capacitar sobre derechos humanos a los servidores publicos municipales y la ciudadania.

4 - Coordinar, bajo las directrices del Secretario del Despacho, la organizacion y el debido funcionamiento de
la Casa de Justicia, promoviendo relaciones interinstitucionales que le garanticen a la poblacién el acceso
pronto y efectivo a la justicia.

5 - Disefiar, formular y ejecutar proyectos y programas para la implantacion de mecanismos alternativos de
resolucion de conflictos en los ambitos institucionales, escolares y a nivel comunitario.

6 - Responder por el sistema de informacion que facilite la toma de decisiones en materia de acercamiento
realizacion y seguimiento de la gestion de la justicia en el ambito municipal.

7 - Evaluar y revisar periédicamente el impacto, la pertinencia y la oportunidad de las politicas y estrategiasr
de acceso ciudadano a la justicia trazadas por el Despacho del Alcalde.

8 - Organizar los programas alternativos de resolucion de conflictos en la administracion de justicia,
conforme a la normativa vigente.

9 - Apoyar coordinar a los inspectores de policia en el ejercicio de sus funciones y con programas tendientes af
disminuir y prevenir los niveles de delitos y contravenciones.

10 - Apoyar el normal funcionamiento de las comisarias de familia con programas tendientes a disminuir laj
violencia intrafamiliar ye 1 cuidado de los nifios y las nifias.

11 - Orientar en coordinacion con el Secretario de Despacho, los programas y acciones de asesoria, orientacién
y asistencia juridica, sicologica y social para la familia y el menor, que se deben atender a través de las
Comisarias de Familia.

112 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mej 1
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

13 - Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

.

£
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Politicas publicas para la administracion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos

- Codigo Penal Colombiano

- Evaluacién y gestion de proyectos

- Normatividad para servidores publicos

- Codigo Nacional y Departamental de Policia

- Cdédigo Contencioso Administrativo

- Programa Nacional Casa de Justicia

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
' Orientacion a resultados Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
' Trabajo en equipo Pensamiento sistémico

Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Estudios Experiencia

' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

- profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria  Industrial y afines, Administracion,
|; Economia, Contaduria Publica, Psicologia o Trabajo
' Social y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
-especializacion en areas relacionadas con las funciones
' del cargo.

Tarjeta amentados por la ley.

profesional en los casos reg

Estudios Experiencia

' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencial

profesiones del nucleo basico del conocimiento en | profesional.
'Derecho y afines, Ingenierfa Administrativa y afines,
‘Ingenierfa  Industrial y afines,  Administracion,
' Economfa, Contaduria Publica, Psicologia o Trabajo
 Social y afines .

_Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DTC009

Nivel: [ Directivo
Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO
i Cédigo: 009
' Grado: 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo ’/
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa {
\ |
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Orientar el trazado de politicas de prevencion de delitos, contravenciones y problemas de convivencia y seguridad
| ciudadana de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

I - Apoyar a la Secretaria en el trazado de politicas de prevencion de delitos, contravenciones y problemas dg
convivencia y seguridad ciudadana.

2 - Adelantar los estudios conducentes para la formulacion de los planes, programas y proyectos especificos
para atender el fenémeno de los desplazados por la violencia en el Municipio y otros fendmenos qug
afecten a la poblacion civil, gestionando recursos con organismos nacionales e internacionales.

3 - Establecer programas orientados a fomentar la solucion democratica y pacifica de los conflictos y facilitar
la participacion de todos en las decisiones que los afectan.

4 - Promover en la administracion municipal la resolucion de manera pronta las solicitudes que los
ciudadanos les presenten para la satisfaccion de sus necesidades y la prevencion y tratamiento de lag
perturbaciones a la seguridad, la tranquilidad. la salubridad y el ambiente.

n
'

Disefiar y formular proyectos y programas de prevencion de delitos, contravenciones y problemas deg
convivencia y seguridad ciudadana.

6 - Organizar el observatorio de convivencia y seguridad, de acuerdo a las politicas y lineamientos
establecidos..

7 - Estimular la participacién de la ciudadania en la adopciéon de mecanismos de colaboracién con laj
autoridades de policia y justicia, en especial para la reduccién de la oferta y el consumo de las sustancia
psicoactivas.

8§ - Apoyar al Secretario de Gobierno en el disefio y desarrollo de los planes y estrategias integrales dej
seguridad con la Policia Nacional, atendiendo las necesidades y circunstancias de las comunidades en el
municipio.

9 - Determinar las estrategias relacionadas con las politicas, planes, programas y proyectos relativos a
mantenimiento y restablecimiento del orden publico y coordinar con las autoridades locales, militares, de
policia y los organismos de seguridad la ejecucién de las mismas.

10 - Coordinar y colaborar, bajo la direccién de las autoridades competentes, los procesos electorales para qug
se realicen en el municipio, bajo los pardmetros de transparencia, armonia, tranquilidad y seguridad.

1 Il - Participar con la Policia Nacional en la identificacion de lineas generales de disefio, formulacion,
1 seguimiento, evaluacion y control de proyectos y programas genéricos o especificos de prevencion yj
control en seguridad ciudadana que deban ser ejecutados por ella, siguiendo las pautas que para el efecto
sefiale el Secretario de Gobierno.

12 - Asumir y coordinar la consecucién de informaciéon de seguridad ciudadana cualitativa y cuantitativa,
incluyendo aquella relativa a las reacciones, posturas, propuestas y acciones de otras autoridades y de la
sociedad civil.

13 - Evaluar y revisar periédicamente el impacto, la pertinencia y la oportunidad de las politicas y estrategias
de seguridad ciudadana trazadas por el Gobierno Municipal.

14 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

h
'

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

\
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w Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Coédigo Penal Colombiano

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Normatividad para servidores publicos

- Cdodigo Nacional de Policia y Convivencia

COMUNES

- Cadigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo

- Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos

POR NIVEL JERA

; Aprendizaje continuo

| Orientacion a resultados

{i Orientacion al usuario y al ciudadano

‘ Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

} Adaptacion al cambio

|

.. . studios

Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

Experiencia

| Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nicleo basico del conocimiento en
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenierfa Industrial y afines, Economia, Administracion
o Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Formacion relacionada con el campo
Militar o Policial, Sociologia Trabajo Social y afines y
titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

por la ley.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Estudios

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Exriencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia, Administracion
o Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Formacion relacionada con el campo
Militar o Policial, Sociologia Trabajo Social y afines .

 Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses
profesional.

de experiencia

ivel:

Denominacion del Empleo:
' Codigo:

' Grado:

'No. de Cargos:

Dependencia:

 Cargo del Jefe Inmediato:

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
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Orientar, formular y ejecutar la politica en materia tributaria, para disminuir la evasién y la morosidad en el pago
“de las obligaciones tributarias y aumentar la cobertura del control tributario, de acuerdo con los lineamientos dell
Secretario de Hacienda y la normativa legal vigente.

S 5 SRE I 5 S i
Dirigir, coordinar y controlar los procesos de determinacion, liquidacion, discusion, cobro y devolucion de
los impuestos municipales con base en principios de eficiencia y eficacia y los planes y programas
vigentes.

2 - Dirigir y disefiar los programas de fiscalizacion de los impuestos Municipales, ejecutando inspecciones
tributarias y contables con aplicacion de las politicas de investigacién, determinacién, liquidacién,
recaudacion y aplicacion del régimen sancionatorio de las rentas y tributos municipales, y la practica de
las demds pruebas dentro de los procedimientos tributarios.

3 - Formular y ejecutar la politica en materia tributaria, para disminuir la evasion y la morosidad en el pago dej
las obligaciones tributarias y aumentar la cobertura del control tributario, de acuerdo con los lineamientosr
del Secretario de Hacienda y la normativa legal vigente.

4 - Planear, programar y dirigir la liquidacion y recaudo de todas las rentas municipales en virtud del marco
legal vigente.

5 - Velar por el adecuado cumplimiento del Estatuto de Rentas y proyectar los actos administrativos mediante
los cuales se realicen sus modificaciones tanto a las tarifas de los tributos, tasa y contribuciones|
municipales. y su operacion, y en general los concernientes al cumplimiento de la normatividad, a fin de
actualizarlo a la situacion tributaria nacional, departamental y municipal.

6 - Proponer y participar en estudios e investigaciones fiscales que permitan y faciliten el disefio de

estrategias de control tributario, para establecer método de eleccion y auditaje adecuado para

combatir o evitar la evasion, que mejoren las condiciones de cumplimiento de las obligaciones

7 - Controlar la remisién a la oficina competente segtn el caso, de los actos de liquidacién, Determinacion|
oficial, y cobro de los impuestos
8 - Ejercer control y evaluacion a la no prescripcion de las deudas y términos en el manejo de expedientes.
9 - Dirigir el registro del comportamiento rentistico del Municipio y llevar analisis estadisticos de los
5 servicios o articulos sujetos a gravamenes.
10 - Mantener mensualmente actualizado el cierre de rentas y generar los datos estadisticos del
comportamiento en el cumplimiento de las metas presupuestales de la vigencia.
Il - Adoptar planes y programas de cultura tributaria, tendientes al fortalecimiento de las Finanzag
Municipales.
12 - Dirigir la gestién tributaria y presentar proyectos de reglamentacion tributaria relacionados con los

impuestos a su cargo, de conformidad con la Constitucion, la ley y los acuerdos, teniendo en cuenta el
Plan de Desarrollo Municipal y los lineamientos de la politica fiscal del Municipio.

13 - Orientar el suministro y solicitud de informacién a otras autoridades tributarias, del orden privado o
publico, con fines de control fiscal y cobro de los impuestos.
(14 - Disefar estrategias de control que permitan el mayor cubrimiento posible de contribuyentes morosos.
Adelantar los procesos tributarios correspondientes para los bienes decomisados o declarados en situacion
15 - de abandono, de conformidad a las leyes vigentes.

Formular estrategias para la coherencia normativa del sistema tributario municipal, indispensable para
16 - obtener la armonizacion juridica de las normas con los objetivos de la Secretaria de Hacienda ajustada |

los principios generales del sistema tributario municipal.

Expedir los actos administrativos propios de la dependencia, y resolver en primera instancia, los recursos
17 - interpuestos contra los actos administrativos, cuyo tramite corresponde a la dependencia de acuerdo a log

procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico y

18 - Geografico Municipal en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

19 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

20 - Estudiar, evaluar e informar a la Oficina de Tecnologias de Informacién y las Comunicaciones (TIC) lag

necesidades que se tienen, como usuarios de los sistemas de informacién financiera, en materia dg
desarrollos, integracion y gestion de la informacion de rentas, tributaria, ejecuciones fiscales, presupuestal]
de tesorerfa, contable y, demds relacionadas con las competencias de la Secretaria de Hacienda.

21 - Disear y dirigir programas y planes que contrarresten la elusion y evasién fiscal en el municipio,
desarrollando los operativos de control de rentas, y los procedimientos de aprehensién, decomiso o
declaracion de abandono de mercancias que no acrediten el pago de los tributos municipales o
participacion, asi como su administracion y disposicion o destruccion.

122 - Coordinar las actividades relacionadas con el calendario tributario sobre los pagos y descuentos de
impuestos tributarios en los medios de comunicacion institucionales con criterios de oportunida
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conformidad con los procedimientos y mecanismos establecidos.

23 - Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en
concordancia con las metas establecidas y las normas lega les vigentes.

24 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Estatuto Tributario

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Plan General de Contabilidad Publica

- Normativa presupuestal vigente

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal
- Evaluacion y gestion de proyectos

- Normatividad para servidores publicos

- Cédigo de Comercio

" COMUNES

POR IVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
' Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

' Adaptacién al cambio

] Estudios

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Experiencia

“;Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
 profesiones del nlcleo basico del conocimiento en
' Economia, Administracién o Contaduria Publica y titulo
' de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
' relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

|

E e . studios

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Experiencia

ETitu]o de profesional en las disciplinas académicas o
- profesiones del niicleo bédsico del conocimiento en
' Economia, Administracién o Contaduria Pablica.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experienciq
profesional.

ENivel:

| Denominacion del Empleo:
Codigo:
Grado:

' No. de Cargos:

' Dependencia:

' Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

L8
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Dirigir, planear, gestionar y controlar politicas, planes, programas y proyectos para el cumplimiento de log
“objetivos y funciones de la Secretaria de Hacienda, que garanticen de manera integral el recaudo, las inversione
'y el desembolso de los dineros que respaldan los diferentes proyectos de la entidad, en concordancia con log
procedimientos y las disposiciones legales vigentes.

I - Definir y formular politicas de manejo recaudo y desembolso de recursos financieros, para
orientar la gestién perteneciente al sector Hacienda, en concordancia con la normatividad
vigente.

Liderar las actividades relacionadas con el proceso de recaudo de los ingresos y garantizar el registro y]
legalizacion de los mismos en conformidad con las disposiciones legales vigentes.

(]
)

3 - Dirigir las actividades relacionadas con el proceso de pago, de consolidacién del movimiento de tesoreria
y de planeacion financiera de acuerdo con los mecanismos y marco legal vigente.

4 - Administrar los sistemas transaccionales de informacion y de registro garantizando la seguridad |
consistencia de la informacién en concordancia con los mecanismos establecidos.

5 - Gestionar los riesgos asociados al proceso que direcciona y en los cuales participa, estableciendo en ellog

las medidas de prevencion, proteccion y control necesarias de acuerdo a las normas vigentes.

6 - Dirigir la distribucion, consolidacién y control del PAC de los érganos que conforman el presupuesto
anual mensualizado de caja- PAC y presentar para su aprobacion ante el CONFIS de acuerdo con los
mecanismos y lineamientos establecidos.

7 - Aprobar las reservas, cuentas por pagar y el programa anual mensualizado de caja PAC que conforman el
presupuesto anual del municipio de acuerdo con la normatividad vigente.
8 - Coordinar los estudios para la obtencién de créditos y establecer la viabilidad y oportunidad de acuerdo
con las normas que regulan la materia.
9 - Liderar y aprobar la apertura y administracion de las cuentas bancarias donde se manejan los recursos del
municipio de acurdo al marco normativo vigente.
10 - Revisar el diligenciamiento de los cheques y los oficios de papel de seguridad que correspondan a log

procesos de la direccién de tesorerfa del municipio.

Il - Dirigir y coordinar el proceso administrativo de cobro coactivo, para recuperacion de la cartera a favor del
municipio y en conformidad a las disposiciones legales vigentes.

12 - Ejecutar correctamente Disefiar y dirigir los mecanismos de elaboracion, revision, registro, control i
seguimiento de los procesos sobre pago de noémina, bancos, giros y recaudos, inversiones, y otros de
conformidad con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

13 - Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el pago oportuno de las obligaciones del municipio
que sean de su competencia y por los correspondientes descuentos tributarios tales como retencién en la
fuente, impuesto a las ventas e impuestos municipales de industria y comercio, avisos y tableros y
seguridad social y en general lo correspondiente a impuestos de acuerdo con la legislacion vigente.

14 - Coordinar, consolidar y realizar el pago de los impuestos nacionales aplicando los mecanismos habilitados
por las entidades competentes para el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la entidad dentro dg
los tiempos establecidos.

I5 - Coordinar, realizar seguimiento y reportar al area competente, los movimientos y transacciones producto
de las operaciones financieras correspondientes a los leasings financieros y operativos que posee el
municipio en conformidad con las normas vigentes.

16 - Liderar las actividades relacionadas con la elaboracion y presentacion de estudios, informes, estadisticas y
proyecciones y demds solicitudes relacionadas con sus competencias de acuerdo con los requerimientos y,
términos establecidos.

17 - Coordinar las actividades relacionadas con el cargue y actualizacion de la informacion en los medios dej
comunicacion institucionales con criterios de oportunidad y es en conformidad con los procedimientos y
mecanismos establecidos.

18 - Liderar y coordinar el proceso de fomento de la aplicacion de los indicadores de gestion y mecanismos de
evaluacion para poder medir la gestion de la dependencia de acuerdo con los lineamientos establecidos y,
normatividad vigente.

19 Coordinar la realizacion de estudios sobre los recursos del municipio, el mercado financiero y ofrecer
recomendaciones para obtener los mejores rendimientos financieros, hacer seguimiento y control dg/log|

convenios contratos firmados con distintas entidades bancarias y mantener actualizada los pagof y |
informacion de la deuda.
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20 - Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico Y
» Geografico Municipal en coordinacién con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.
' 21 - Custodiar y controlar el vencimiento de los titulos valores, que se encuentran bajo su responsabilidad dg
_ acuerdo a los parametros definidos.
| 22 - Planear, proyectar y controlar a través del flujo de caja la situacion financiera de la entidad PAC, por
: periodos mensuales.
23 - Realizar el estudio y andlisis del riesgo financiero de las inversiones, las operaciones de crédito publico y]

de las operaciones de manejo de la deuda o del portafolio de inversiones, de acuerdo con la normatividad
| vigente, las politicas y directrices que se establezcan en la secretaria
24 - Programar los pagos de la deuda publica de acuerdo con las exigibilidades y el objeto para el cual se
| contratd; Previo cumplimento de requisitos formales
Dirigir el proceso de registro y legalizacion de ingresos, el control de las operaciones de situacion de
fondos para atender con oportunidad los pagos a cargo del tesoro municipal y el adecuado manejo y
administracion de los excedentes de liquidez.
26 - Administrar las disponibilidades de recursos del municipio realizando el control de los estados de liquideZ
de las diferentes fuentes de financiamiento.
27 - Planear, dirigir, administrar y controlar el portafolio de inversiones financiera del municipio, de acuerdg
con las politicas y directrices establecidas por ley que permitan determinar alternativas de optimizacion dej
los recursos.

(S
n
'

28 - Coordinar con la dependencia que corresponda la custodia, y giro de los recursos del fondo de pensiones -
| FONPET.

29 - Hacer seguimiento y control de los ingresos y pagos de los sistemas generales de participaciones y dg
| regalias del municipio.
30 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar

‘. continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

31 - Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en)
| concordancia con las metas establecidas y las normas lega les vigentes.

(98]
(§8)
1

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Estatuto tributario
- Planeacion estratégica
- Sistema de administracion de riesgos
- Planeacion financiera
- Mercadeo de valores

| Plan de desarrollo Municipal.

- Manejo de bases de datos.

[ Normas presupuestales.

- Manual de politicas contables

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
' Orientacién a resultados Planeacién
- Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
' Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
' Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
' Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

studios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

profesiones del ntcleo basico del conocimiento en

Economfa, Administracion o Contaduria Publica y titulo
| de posgrado en la modalidad de especializacion en édreas
| relacionadas con las funciones del cargo.

la

Estudios
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' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesiones del ntcleo bésico del conocimiento en | profesional.
' Economia, Administracion o Contaduria Publica.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

 Nivel: Directivo

‘Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Codigo: 009

Grado: 03

; No. de Cargos: 1

‘ Dependencia: Donde se ubique el cargo

- Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

 Dirigir la programacion, aprobacién, modificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién del presupuesto genera
' del Municipio, conforme a la normativa vigente.

Dirigir la programacion, aprobacién, modificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Presupuesto
general del Municipio y orientar, asesorar y apoyar la elaboracion del proyecto de presupuesto de lag
entidades descentralizadas y el de los 6rganos privados o publicos que administren recursos publicos del
Municipio.

(88
'

Asesorar a las comisiones del Concejo Municipal, en el estudio del proyecto del presupuesto y de sug
modificaciones en conformidad con las disposiciones legales vigentes.

(o8]
1

Dirigir la preparacion de los proyectos de decreto de liquidacion o de repeticion del presupuesto, segun el
caso de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

4 - Ejercer la Secretaria ejecutiva del Consejo Municipal de Politica Fiscal de Chia -COMFIS -y presentar al
mismo los informes que requiera sobre el sistema presupuestal.

5 - Dirigir, coordinar y revisar los registros de las operaciones financieras y la contabilidad del Municipio, en
forma consolidada, incluida las de los Fondos Cuentas y los Fondos de Servicios Educativos autorizados
de acuerdo con los pardmetros establecidos.

6 - Dirigir la Consolidacion de la contabilidad del Municipio con la contabilidad de las entidade|
descentralizadas y verificar el analisis de los resultados financieros, segiin lo establecido en lag
disposiciones legales vigentes.

7 - Realizar estudios técnicos e investigaciones relacionadas con la Hacienda y las finanzas publicas de
acuerdo con los requerimientos dados y la normatividad vigente.
8 - Dirigir, coordinar, y controlar los recursos del tesoro municipal y de los fondos cuentas autorizadas y velar

por el oportuno recaudo de los dineros y el pago de las obligaciones objeto de los mismos, presentando
informes a las dependencias correspondientes sobre el movimiento de los recursos que administra.

9 - Realizar estudios, analisis y célculos para establecer la capacidad de endeudamiento y el comportamiento
de los mercados internos y externos de capitales, para establecer las condiciones més favorables para la
consecucion y contratacion del crédito municipal.

10 - Dirigir las inversiones de los excedentes de liquidez de la Tesoreria, de acuerdo con los criterios y|
parametros técnicos que fije el Secretario de Hacienda y efectuar el control y seguimiento de dichay,
operaciones.

las reservas de apropiacion presupuestal y las metas del Plan Financiero.

N
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12 - Dirigir el registro contable, de los valores desembolsados, prestatarios, saldos disponibles por utilizar,
vencimientos, destino de los recursos, entre otros, tanto de la deuda interna como de la deuda externa del
Municipio y sus entidades descentralizadas.

13 - Dirigir la elaboracion y cumplimiento del Plan Financiero, el informe gerencial de resultados,
comportamiento de la ejecucion activa y pasiva del presupuesto, Plan de Inversién y estadisticas
financieras, analisis de riesgo, con el objeto de presentar los indicadores econdmicos en cumplimiento de
las Leyes, para la torna de decisiones.

14 - Dirigir y coordinar la planificacion financiera de los ingresos, gastos y la proyeccion de los indicadores
‘ exigidos por las leyes vigentes como la Ley 617 de 2000, Ley 358 de 1998, Ley 819 de 2003 a 10 aflos, el
{ desarrollo y seguimiento al Marco Fiscal de Mediano Plazo que sirvan de insumo para el presupuesto de
cada vigencia: ademads del seguimiento a los resultados de la ejecucion presupuestal, proyecto de acuerdg
y normas, al servicio de la deuda y la depuracion de saldos presupuestales.

15 - Dirigir la evaluacion de la situacion financiera referente a los resultados econémicos, financieros yj
organizacionales del Municipio de Chia.
16 - Dirigir la elaboracién de los diagnésticos, investigaciones, analisis y evaluaciones del impacto en lag

finanzas municipales y de las entidades descentralizadas de cualquier hecho econémico y financiero
interno como externo mediante la formulacion de planes de trabajo, adopcion de instrumentos financierog
y metodologias reconocidas en el medio.
17 - Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en
concordancia con las metas establecidas y las normas legales vigentes.

18 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

19 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

- Estatuto Organoe sput. T

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Plan General de Contabilidad Puablica

- Normativa presupuestal vigente

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Normatividad para servidores publicos

- Caodigo de Comercio

v COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo

| Orientacion a resultados Planeacion

' Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

 Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas

| Trabajo en equipo Pensamiento sistémico

' Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

i

Estudios Experiencia

'Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
 profesiones del ntcleo bésico del conocimiento en
' Economia, Administracion o Contaduria Publica y titulo
| de posgrado en la modalidad de especializacién en éreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Estudios Experiencia

'Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
- profesiones del nicleo basico del conocimiento en | profesional.
' Economfa, Administracién o Contaduria Publica.

' Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vo
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Nivel Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO
| Codigo: 009
Grado: 03
| No. de Cargos: 1
' Dependencia: Donde se ubique el cargo
' Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

(%)
1

Dirigir los planes, programas y proyectos encaminados a la prevenciéon y seguridad vial de todos los actores
asociados a la movilidad de acuerdo con su jurisdiccién y competencia establecidos en el marco legal vigente.

Coordinar y hacer seguimiento de los proyectos o programas establecidos en el Plan local de Seguridad
Vial en condiciones de oportunidad, cobertura, eficiencia y eficacia definidas en el mismo en
concordancia con disposiciones legales vigentes.

Coordinar y hacer seguimiento a los planes estratégicos de seguridad vial presentados a la Secretaria dg
movilidad municipal de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Promover la formulacion de los planes estratégicos de seguridad vial en las empresas u organizaciones que
apliquen de acuerdo a la ley, dentro del territorio municipal.

Disefiar, ejecutar, controlar y evaluar programas, proyectos y acciones de promocion, prevencion y control
de la accidentalidad en el transito segtin los lineamientos y politicas de la entidad.

Coordinar, ejecutar y controlar las acciones correspondientes, en lo referente a los programas dej
promociony formacion a todos los actores viales de acuerdo con los planes y politicas de la entidad.

Promover la creacion de alianzas estratégicas con la policia nacional y demas entes de cardcter piblico o
privado, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el cédigo nacional de transito y demads leyes|
relacionadas con la materia.

Promover la participacion de la comunidad, las entidades educativas, empresas de transporte y en general
todos los sectores involucrados en la movilidad, para adelantar campafias de seguridad vial, formacion dg
habitos y comportamientos seguros en la via, dando cumplimiento a las politicas de la entidad y el marco
legal vigente.
Expedir los actos administrativos propios de la dependencia, de acuerdo con los procedimientoy
establecidos y dentro de los términos de ley.

Implementar, coordinar y ejecutar los lineamientos para la realizacion de estudios que identifiquen lag
necesidades de sefializacion y dispositivos de seguridad vial que hacen parte de la infraestructura dej
movilidad segn las disposiciones legales vigentes.

Revisar, aprobar y emitir concepto sobre los planes de manejo de transito PMT y estudios de movilidad
para futuros desarrollos urbanisticos de la ciudad en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar y controlar las actividades del cuerpo uniformado, de acuerdo con lo dispuesto en la ley.
Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el sistema estadistico |

geografico municipal, en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.
y/o demas areas responsables, a nivel local, regional y nacional.

Orientar a las organizaciones publicas o privadas, sobre la formulacién e implementacién del
estratégico de seguridad vial, conforme al marco normativo vigente.
14 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo para

-
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; continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

15 - Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en
concordancia con las metas establecidas y las normas legales vigentes.

16 - Las demas que se le asignen y que correspondan a

oh’ti ca la administracion territorial

- Codigo Nacional de Transito

- Evaluacion y gestion de proyectos

la naturaleza del empleo.

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

3 Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

- Planeacion y ordenamiento territorial.

" COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

¥ periencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ntcleo bésico del conocimiento en
Ingenierfa Civil y afines, Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines,
| Economia, Administracién, Derecho y afines o
Formacién relacionada con el campo Militar o Policial y
 titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

lamentados por la ley.

Tarjeta profesional en los casos re

" Estudios

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nutcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
| y afines, Economia, Administracién, Derecho y afines o
' Formacién relacionada con el campo Militar o Policial.

_Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta 'y cinco (55) meses
profesional.

de experiencia

: Denominacion del Empleo:
|
| Codigo:

Grado:

No. de Cargos:

e

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009
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| Dependencia: | Donde se ubique el cargo i

| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
|

' Dirigir y orientar la prestacion de servicios a la ciudadania, suministrados directa o indirectamente por la Secretaria
| de Movilidad Municipal, velando por el cumplimiento, la atencién y la satisfaccion de los usuarios en
- conformidad con las disposiciones legales vigentes.

I - Coordinar, ejecutar y controlar las politicas sobre el transporte en el Municipio de Chia.
2Sustanciar los proyectos de acuerdo que deban presentarse al Concejo Municipal en materia de gestion dg
transito, transporte y seguridad vial.

Coordinar, ejecutar y controlar el cumplimiento de los servicios y tramites prestados por el organismo dj

transito, relacionados con el Registro Nacional Automotor, Registro Nacional de Conductores y dema

servicios, prestados directa e indirectamente por la Secretaria de Movilidad Municipal de Chia.
4 - Coordinar la elaboracion, regulacion y ejecucion de los programas de movilidad del Plan Maestro dej
Movilidad, Plan de Ordenamiento Territorial (POT) y del Plan Local de Seguridad vial, en materia dg

5 transporte publico.

' 5 - Coordinar, ejecutar y controlar el cumplimiento de las politicas y normas que regulen el sistema dg

! transporte publico, en todas sus modalidades, incluyendo el sistema intermodal.

6 - Controlar y hacer seguimiento a las empresas de transporte municipal, verificando que cumplan con la
normatividad vigente.

7 - Coordinar y vigilar la operacién en el Terminal de Transporte Municipal y/o Centro de Despacho
Municipal, y/o centros satélites de despacho de transporte publico, en la jurisdiccion del municipio dg
Chia.

8 - Coordinar, orientar y ejecutar, directa o indirectamente, el efectivo recaudo de los recursos del municipio
por concepto de multas, adelantando las acciones pertinentes dentro de los procesos de cobro coactivo y dej
la cartera del organismo de transito, en su etapa persuasiva.

9 - Coordinar y controlar el cumplimiento de las normas sobre impuestos, tasas y multas derivados de log
servicios que se prestan directa o indirectamente, en la Secretaria de Movilidad de Chia.

- 10 - Conocer, dar tramite y decidir sobre el proceso contravencional de las infracciones de transito, de acuerdo

! con las disposiciones del Codigo Nacional de Transito, dentro del &mbito de su jurisdiccion

competencia, en Unica, primera y segunda instancia, conforme lo establecido en el articulo 135 ibidem.

11 - Conocer y dar trdmite a la etapa precontractual, conforme las necesidades y especificaciones técnicaa

(8]
[

(o8]
[

requeridas para cumplir con el propésito del organismo de transito, de acuerdo con los requerimiento
establecidos en el Manual de Contratacion de la entidad territorial, Plan de Desarrollo y normas legale
vigentes. Dirigir y controlar la ejecucion de las politicas sobre el transito y el transporte en el Municipio dg
‘ Chia de acuerdo con el marco normativo vigente.
12 - Expedir los actos administrativos propios de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos
‘ y dentro de los términos de ley.

' 13 - Dirigir y controlar que las respuestas a las solicitudes, recursos y reclamaciones de los usuarios y entes dg
control se contesten dentro de los términos establecidos por la Ley.

14 - Generar y reportar la informacién estadistica y geografica requerida para el sistema estadistico y
% geografico municipal, en coordinacién con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

115 - Aplicar el sistema de gestion de la calidad y de control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

16 - Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en
concordancia con las metas establecidas y las normas legales vigentes.

17 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Politicas publicas par la administracion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Codigo Nacional de Tréansito

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal
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- Evaluacion y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

Planeacion y ordenamiento territorial

E COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo

' Orientacion a resultados Planeacion

 Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

' Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico

' Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

i Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nticleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
| v afines, Economia, Administracién, Derecho y afines o
Formacion relacionada con el campo Militar o Policial y
titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

1 en los casos reglamentados por la le

Estudios Experiencia
Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en | profesional.
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
| v afines, Economia, Administracién, Derecho y afines o
Formacion relacionada con el campo Militar o Policial.

 Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DTCO15

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO
| Codigo: 009
Grado: 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las obras publicas del Municipio y su mantenimiento conforme a la
| normas vigentes y procedimientos establecidos. I

,/§,
N
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1 - Coordinar con las dependencias que correspondan, la ejecucion de obras de construccién, adecuacion 1
mantenimiento de la infraestructura vial municipal y construcciones generales del municipio, dentro de lo
pardametros técnicos y ambientales previstos por la ley.

2 - Coordinar con los profesionales de su direccion y siguiendo lineamientos del Manual de Contratacion de
la Entidad, los procesos contractuales que le corresponda adelantar a la Direccion.

3 - Coordinar y gestionar con las empresas de servicios publicos municipales la construccion, reposicion y|
mejoramiento de las redes de servicios piblicos, donde el Municipio ejecute obras de infraestructura.

4 - Coordinar y supervisar la ejecucion y mantenimiento de la red vial municipal, dentro de los parametros
técnicos exigidos y la legislacion ambiental

5 - Coordinar bajo los lineamientos del Secretario de Despacho, la remodelacion, adecuacion
mantenimiento de los edificios publicos municipales existentes (institucionales. de educacion, salud,
cultura, de servicio social, y juntas de accién comunal, entre otros).

6 - Dirigir y coordinar la supervision de la calidad, oportunidad, costos y estabilidad de las obras de
infraestructura que adelante la administracién municipal, por medio de interventorias, supervisiones Y|
demas instrumentos legales previstos para estos procesos

7 - Acordar la elaboracion y actualizaciéon de las metodologias para contratar los proyectos viables por el
sistema de concesion, referentes a la prestacion, operacion, explotacion, organizacion o gestion, total o
parcial de un servicio publico, o a la construccion, explotacion o conservacion, total o parcial, de una obrg
o0 bien destinados al servicio o uso publico y determinar las acciones necesarias para promover dentro de
los sectores privado y publico dicho sistema.

8 - Coordinar y promover la construccion de obras de infraestructura por auto gestion comunitaria Y
asociativa.

9 - Proponer e implementar los procesos de calidad de los materiales adquiridos para adelantar los proyecto
de infraestructura municipal, mediante procesos de laboratorio y/o procesos que cumpla con las normas

técnicas de calidad, vigentes y aplicables.

.9 - Coordinar la elaboracion los informes que se le soliciten a la Secretaria, sobre el estado de las obras, 14
' gestion de la dependencia y/o el avance en la consecucion de las metas pactadas en el Plan de Desarrollo.

10 - Administrar la maquinaria, equipo y herramienta menor adscrita al Municipio, con los diferentes frentes|
de trabajo y/o dependencias internas, garantizando su buen funcionamiento y disposicion oportuna.

Il - Administrar la estacion de servicio del Municipio o surtidores que se establezcan, en especial en lo que
hace referencia al suministro de combustible y aceite para los vehiculos y la maquinaria oficial.

12 - Proponer y administrar la adquisicion y el inventario de repuestos y/o herramienta menor, que se requiera
para la maquinaria y equipo del Municipio, y coordinar el inventario de los mismos.

13 - Coordinar y controlar el uso y estado de la maquinaria a disposicion, mediante en el registro de novedadey
y mantenimiento preventivo y correctivo, en los respectivos registros de control de la maquinaria.

14 - Dirigir y verificar el registro detallado sobre adquisicién, suministro y consumos de combustible, aceites|
repuestos y demds elementos utilizados por la maquinaria y equipo a disposicién del Municipio.

15 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

16 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Politicas publlcs para la administracion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normativa Urbanistica vigente ’
- Reglamento Colombiano de Construccion de Sismo Resistencia NSR 10
- Evaluacion y gestion de proyectos (

- Estatuto basico de organizacién y funcionamiento de la administracion publica

- Planeacion y ordenamiento territorial
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Normatividad vigente asociada a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios

COMUNES POR EL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Estudios % : Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura, Ingenieria
Industrial y afines, Economia, Administracion o
Contaduria Publica y titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

i Tarjeta

profesional en los casos reglamentados por la ley.

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesiones del nuticleo bésico del conocimiento en |profesional.

Ingenieria Civil y afines, Arquitectura, Ingenieria
Industrial 'y afines, Economia, Administracion o
Contaduria Publica.

iﬂTarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DTCO16

| Nivel: Dct1v0
Denominacioén del Empleo: DIRECTOR TECNICO
Codigo: 009
| Grado: 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dirigir, gestionar y controlar la elaboracion de los estudios, disefios, calculos y coberturas de las obras de
| infraestructura, para dar cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo Municipal conforme a los procedimientos
| definidos.
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1 - Programar, en coordinacion con la Direccién de Infraestructura y demds dependencias que leg
corresponda, la realizacion y mantenimiento de obras de infraestructura a cargo del municipio, en
particular las de infraestructura vial, de servicios publicos, asi como la construccién y mantenimiento de
los inmuebles del municipio.

(8]
'

Coordinar con las dependencias que corresponda, bajo los lineamientos del Secretario de despacho, y del
manual de Contratacion vigente, la etapa precontractual y de ejecucion de los contratos de la dependencia.

3 - Dirigir y orientar con las dependencias que corresponda, la elaboracion de estudios técnicos relacionadog]
con el disefio y estructura de pavimentos, suelos y en general geotécnicos, que sustenten los proyectos ]
obras a cargo de la Secretaria y rendir oportunamente, los informes correspondientes.

4 - Elaborar, en coordinacion con la Direccion de Infraestructura y dependencias que correspondan, el disefio)
de la ejecucion y mantenimiento de la red vial municipal, dentro de los pardametros técnicos exigidos y la
legislacion ambiental.

5 - Coordinar con las dependencias que corresponda, la elaboracion de los estudios, diseios, célculos yj
coberturas de las obras de infraestructura que se deben adelantar en la jurisdiccion municipal, para day
cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo Municipal.

6 - Efectuar la presentacion oportuna de informes y estudios técnicos relacionados con el disefio y estructura
de pavimentos, suelos y en general geotécnicos. que sustenten los proyectos y obras a cargo de la
Secretaria.

7 - Coordinar con la Secretaria de Planeacién y demés dependencias y entidades que corresponda, la
elaboracion de planes y programas de necesidades de construccion o mantenimiento de obras de
infraestructura.

§ - Participar en la elaboracién y actualizacién de metodologias para contratar los proyectos viables por el
sistema de concesion, referentes a la prestacion, operacion, explotacion, organizacién o gestion, total o
parcial de un servicio pablico, 0 a la construccion, explotacién o conservacion, total o parcial, de una obra
o bien destinados al servicio o uso publico y determinar las acciones necesarias para promover dentro de
los sectores privado y publico dicho sistema.

9 - Velar por la guarda y manejo de todos los disefios, informacién técnica, planos y demas documentos de las|
obras ejecutadas y no ejecutadas, garantizando que la informacion esté debidamente archivada y
' disponible para su consulta.

10 - Adelantar los estudios de infraestructura que sean necesarios para participar en el proyecto de Integracion
de la Region Capital, Bogota- Cundinamarca.

11 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

12 - Las demads que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

- Politicas publicas para la administracion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Normativa Urbanistica vigente

- Reglamento Colombiano de Construccion de Sismo Resistencia NSR 10
- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto bésico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
- Planeacion y ordenamiento territorial
- Normatividad vigente asociada a la prestacion de los servicios publicos domiciliarios

COMUNES - ~ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
| Orientacion a resultados Planeacion
| Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
' Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
| Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos
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Estudios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nticleo basico del conocimiento en
Ingenieria- Civil y afines, Arquitectura, Ingenieria
Industrial 'y afines, Economia, Administracién o
Contaduria Publica y titulo de posgrado en la modalidad
‘de especializacion en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Estdios

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del ntcleo basico del conocimiento en
Ingenierfa Civil y afines, Arquitectura, Ingenieria
Industrial 'y afines, Economia, Administracion o
Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses
profesional.

de experiencia

Nivel: i
Denominacioén del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

1 Implementar, generar, integrar y mantener actualizada la informacion espacial geografica y estadistica de
Municipio, como instrumento para la toma de decisiones que faciliten la gestion y la formulacion dg

programas, planes y proyectos.

2 - Gestionar la informacién estadistica y geografica municipal para la formulacion de politicas, programas
planes y proyectos que requieran las dependencias y entidades del Municipio.

3 - Implementar y mantener el sistema de informacion municipal y el archivo documental en las dimensione

' social, econdmico, fisico y ambiental del Municipio como herramienta para la formulacion de planes
programas y proyectos de ordenamiento y planificacion territorial.

4 -

i
'

~

Orientar la generacion, integracion, actualizacion y administracion de la informacion estadistica, geografica y socia
en el Municipio, conforme a los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

Establecer los mecanismos para la divulgacion de la informacion geografica y estadistica del Municipio.

Gestionar e implementar programas de cooperacion tendientes a mejorar y mantener actualizado
sistemas de informacion geografica y estadistica, lo mismo que la cartografia basica del Municipio

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

%

2
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6 - Dirigir la administracion del sistema de seleccion de beneficiarios del — SISBEN — en el Municipio, ds
acuerdo con la normatividad vigente.

7 - Implementar y mantener actualizada la estratificacion socioeconémica municipal, de acuerdo a I
normatividad vigente y a la reglamentacion prevista para este proceso.

. 8 - Dirigir y ejecutar las politicas y directrices del orden nacional, tendientes a la Implementacion|
: Conservacion, actualizacion depuracion, y mantenimiento del SISBEN y de la estratificacion municipal.

9 - Definir y asignar la nomenclatura alfanumérica precisa, vial y domiciliaria en el municipio.

10 - Expedir y firmar los certificados de nomenclatura y estratificacion dentro de la jurisdiccién municipal, ds
conformidad con los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

Il - Proyectar lo actos administrativos propios de la dependencia, y apoyar la resolucion en primera instancia dg
los recursos interpuestos contra los actos administrativos, cuyo tramite corresponde a la dependencia, dd
. acuerdo a los procedimientos establecidos y dentro de lo términos de ley.

12 - Aplicar el sistema de gestién de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejora
continuamente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

(o5}
1

Orientar las necesidades y especificaciones de la contrataciéon que requiera la dependencia en concordancis
con las metas establecidas y las normas legales vigentes.

14 - Las demés que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al drea de desempeiio.

| 15 - Proponer la formulacién e implementacién de politicas, marcos normativos, estrategias, planes y programa
para el desarrollo de los proyectos de valorizacion.

16 - Coordinar con las dependencias que corresponda, bajo los lineamientos del Secretario de despacho, y de
manual de Contratacion vigente, la etapa precontractual y de ejecucién de los contratos de la dependencia.

17 - Dirigir con las dependencias que corresponda, la realizacion de los estudios, célculos y coberturas de la
obras de infraestructura que se deben adelantar por el sistema de valorizacion, en la jurisdiccion municipal.

18 - Formular, dirigir y coordinar, la ejecucion y administracion de los proyectos de infraestructura fisica
financiados total o parcialmente mediante la contribucion de valorizacion.
19 - Dirigir, controlar y coordinar con las dependencias que correspondan con la liquidacion de la contribucior
‘ de valorizacion.
| 20 - Formular estrategias y efectuar seguimiento y control al proceso de atencién al contribuyente en los tema
J referentes a la valorizacion para garantizar la informacion oportuna, veraz e integral.

21 - Realizar en coordinacion con la Secretaria de Hacienda la gestion de liquidacion, asignacion y recaudo dg

la contribucion de valorizacion.

22 - Proponer y guiar los analisis de riesgos y los estudios previos necesarios para adelantar los procesos dg
‘ contratacion de los asuntos del area a su cargo.
' 23 - Elaborar, mantener actualizados y coordinar con la Secretaria de Hacienda las liquidaciones de costos dg

obra que se deben cancelar por el sistema de contribuciones de Valorizacién.

24 - Disefiar, Implementar y actualizar instrumentos que permitan disponer informacién sobre los costos dg
| obras der valorizacion.
| 25 - Mantener actualizados, en coordinacién con la Secretaria de Obras Publica y dependencias qug
; correspondan, los estudios y disefios los proyectos a desarrollarse por el sistema de valorizacion.
' 26 - Generar y reportar la informacion requerida por las entidades del orden nacional, departamental ¢

municipal de acuerdo a su competencia.

Brindar capacitacion y asistencia técnica a la Administracion Municipal y a la comunidad en general sobrs
las actividades propias de la dependencia.

Politicas publicas para la administracion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal
. Evaluacion y gestion de proyectos
- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

B
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Normativa sobre valorizacion vigente

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
' Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
' profesiones del nucleo basico del conocimiento en
'Ingenieria Civil y afines, Arquitectura y afines,
Administracion o Economia, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, contador publico y titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en éareas relacionadas
con las funciones del cargo.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Estudios Experiencia

‘Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencid
profesiones del ntcleo basico del conocimiento en | profesional.
Ingenieria  Civil 'y afines, Arquitectura y afines,
Administracion o Economia Ingenieria de Sistemas,
telemética y afines, contador publico.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO
Codigo: 009
Grado: 03
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
 Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Formular y coordinar los objetivos, politicas y estrategias orientadas a la planificacion del territorio y al uso
! racional de los recursos fisicos y ambientales del Municipio, en concordancia con la legislacion vigente.

Proponer, en la revision del Plan de Ordenamiento Territorial POT y los planes parciales, estrat ]
orientadas al desarrollo territorial, que garanticen el uso racional de los recursos fisicos y ambientale 4_6

)
( o)
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Regional CAR.

2 - Establecer mecanismos que garanticen la participacion ciudadana en la formulacion, revision o ajuste del
Plan de Ordenamiento Territorial POT.

3 - Participar en los distintos escenarios de integracién regional relacionados con los temas de ordenamiento
territorial.

4 - Desarrollar los instrumentos de planificacion del territorio, de financiacion y de gestion del suelo,
establecidos en la ley.

5 - Expedir certificados de uso, de conformidad con los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

6 - Orientar el Plan de Ejecucion del Plan de Ordenamiento Territorial de manera articulada con el Plan de
Desarrollo Municipal.

7 - Promover mecanismos para la implementacion del Plan de Ordenamiento Territorial POT, en materia dej
objetivos, directrices, politicas, estrategias, metas, programas y actuaciones.

8 - Estructurar y adelantar el proceso de evaluacion y seguimiento del Plan de Ordenamiento Territorial POT.

9 - Orientar el seguimiento y formular las observaciones pertinentes, con referencia a los planes sectoriales,
coherentes al ordenamiento y uso racional del territorio.

10 - Expedir los actos administrativos propios de la dependencia, y resolver en primera instancia, los recursos
interpuestos contra los actos administrativos, cuyo tramite corresponde a la dependencia de acuerdo a los
procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

Il - Dar contestacion de tutelas interpuestas contra la dependencia y primera y segunda instancia
Cumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados.

12 - Analizar y formular recomendaciones relacionadas con los macro proyectos de interés nacional, que
incidan en el desarrollo municipal.

I3 - Generar y reportar la informacion requerida para el Sistema Estadistica y Geografico Municipal en
coordinacion con la Direccion de sistemas de Informacion para la
Planificacion.

14 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar continua
mente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

15 - Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en
concordancia con las metas establecidas y las normas legales vigentes.

16 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de desempefio.

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normativa Urbanistica vigente

- Estatuto Tributario Nacional i
- Evaluacién y gestion de proyectos ‘
- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracién publica

- Planeacion y ordenamiento territorial

- Urbanismo
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

' Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y Afines, Arquitectura, Ingenieria
Industrial y Afines, Otras Ingenierias Economia,
Administracion o Contaduria Publica, y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacién en dareas
relacionadas con las funciones del cargo.

profesional en los casos reg

tudios

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del niicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Civil y Afines, Otras Ingenierias, Arquitectura
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Administracion o Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencial
profesional.

| Nivel:

|
' Denominacién del Empleo:

[ Codigo:

i

[ Grado:

' No. de Cargos:

' Dependencia:
|

 Cargo del Jefe Inmediato:

[

} normatividad legal vigente.

| normatividad legal vigente.

| Orientar y coordinarla planeacion, fulacién, aprobacién Seguimiento y evaluacion del Plan de Desarroll, Pla
' Operativo anual de Inversiones y coordinar las acciones requeridas para la implementacion y desarrollo de
'Sistema de Seguimiento orientado a resultados - SITESIGO, conforme a los procedimientos establecidos y la

acorde con los lineamientos Nacionales, Departamentales, Regionales y Municipales, conformd

Directivo

DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Y7

Y5

AN
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(OS]

n

10

Establecer mecanismos para la formulacion de los planes Plurianuales, Operativo anual de inversiones, dg
manera que se asegure su coherencia con el plan de desarrollo municipal.

Administrar el Banco Municipal de Programas y Proyectos de Inversion y emitir conceptos técnicos y de
viabilidad de proyectos de acuerdo con la normatividad vigente.

Administrar el sistema de registro, seguimiento, actualizacion y evaluacion de los proyectos inscritos en el
Banco Municipal de Programas y Proyectos de Inversion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Asistir técnicamente a las dependencias de la Alcaldia y entidades descentralizadas en los procesos dg
identificacion y formulacién de proyectos, seguimiento, a politicas publicas y planes, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Orientar el desarrollo de esquemas de cofinanciacion para la gestién de proyectos de las dependencias del
municipio, de acuerdo con la normatividad vigente.

Viabilizar técnicamente los proyectos del sector en cumplimiento del plan de desarrollo y la normatividad
legal vigente.

Definir herramientas o instrumentos e implementar indicadores con metodologias de medicion y control
de la gestién, que permitan hacer seguimiento y evaluacion al plan de desarrollo municipal, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Administrar el sistema de seguimiento a resultados del Plan de desarrollo y generar informacion que
permita la rendicion de cuentas y los procesos de participacion ciudadana, conforme a los procedimientos
establecidos.

Preparar y coordinar la elaboracion de reportes de seguimiento para medir el avance de los sectores en|
cumplimiento al Plan de Desarrollo y generar documentos que permitan medir los compromisos de
acuerdo con los lineamientos impartidos.

Dirigir la ejecucion de las actividades necesarias para el funcionamiento del observatorio de familia,
conforme a los procedimientos establecidos.

Ejercer la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Politica Social- CMPS, conforme a los
procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

Apoyar al consejo territorial de planeacién y demds instancias de planificacion en coordinacién con la
Direcciéon de Ordenamiento Territorial y Plusvalia, para promover la construccion y seguimiento de
politicas publicas a nivel territorial que garanticen la participacion ciudadana, conforme a lo
procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

Realizar seguimientos a la ejecucién de los recursos de inversion para asegurar el cumplimiento de las|
metas del plan de desarrollo, conforme a la normatividad legal vigente.

Fomentar el disefio e implementacion de practicas de mejoramiento de la gestion y la utilizacion del
presupuesto como instrumento de gestion orientado a resultados, de acuerdo a los procedimientoy
establecidos.

Presentar los informes requeridos por las diferentes entidades que lo requieran de conformidad con log
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

Dirigir y asistir a las dependencias y entidades descentralizadas, en la elaboracion del informe de gestion
anual del plan de desarrollo, consolidarlo y presentarlo ante las entidades competentes en cumplimiento a
las normas legales vigentes y acompaifiar el proceso de rendicion de cuentas.

Orientar las necesidades y especificaciones de la contrataciéon que requiera la dependencia en
concordancia con las metas establecidas en el plan de desarrollo y las normas legales vigentes
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19 -
20 -
Geografico Municipal en coordinacién con la Direccién de sistemas de Informacion para la
; Planificacion.
|
21 -

Politicas publcas para la admini

- Modelo Integrado de Planeacion y gestion
- Estatuto Tributario Nacional y Municipal
- Evaluacion y gestion de proyectos

- Planeacion Estratégica
- Formulacion y evaluacion de Indicadores
- Estatuto Organico de Presupuesto
- Ordenamiento Territorial

| - Sistema de Gestion de Calidad

= Modelo Estandar de Control Interno

COMUNES

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su pue to de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigentes.

Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistica |

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al drea de desempeiio.

cion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Estatuto bésico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

' Orientacion a resultados

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

- Adaptacion al cambio

| = . Estudios

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

Experiencia

' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
 profesiones del niicleo basico del conocimiento en
'Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
| Telematica y afines, Economia, Administracién o
| Contadurfa Publica y titulo de posgrado en la modalidad
| de especializacion en areas relacionadas con las
| funciones del cargo.

| A g ‘
| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

‘ . L T

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Experiencia

[Titu]o de profesional en las disciplinas académicas o
| profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
‘Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemadtica y afines, Economia. Administracién o
| Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

profesional.

{
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DTCO19

e o
Nivel Directivo

l Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO

i Codigo: 009

 Grado: 03

No. de Cargos: 1

| Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Orientar la genermén, integracion, actualizacion y administracién de la informacién tadisica, geografica y socia
en el Municipio, conforme a los procedimientos establecidos y la normatividad legal vigente.

A

Implementar, generar, integrar y mantener actualizada la informacion espacial geografica y estadistica de
Municipio, como instrumento para la toma de decisiones que faciliten la gestién y la formulacion dg
programas, planes y proyectos.

8]
'

Gestionar la informacion estadistica y geografica municipal para la formulacion de politicas, programas
planes y proyectos que requieran las dependencias y entidades del Municipio.

Implementar y mantener el sistema de informacién municipal y el archivo documental en las dimensione
social, econdmico, fisico y ambiental del Municipio como herramienta para la formulaciéon de planes
programas y proyectos de ordenamiento y planificacion territorial.

(98]
1

4 - Establecer los mecanismos para la divulgacion de la informacion geografica y estadistica del Municipio.

N
'

Gestionar e implementar programas de cooperacion tendientes a mejorar y mantener actualizados lo
sistemas de informacion geografica y estadistica, lo mismo que la cartografia bésica del Municipio.

6 - Dirigir la administracion del sistema de seleccion de beneficiarios del — SISBEN — en el Municipio, dg
acuerdo con la normatividad vigente.

7 - Implementar y mantener actualizada la estratificacion socioeconémica municipal, de acuerdo a 4
normatividad vigente y a la reglamentacion prevista para este proceso.

8 - Dirigir y ejecutar las politicas y directrices del orden nacional, tendientes a la Implementacion]
Conservacion, actualizacion depuracion, y mantenimiento del SISBEN y de la estratificacion municipal.

9 - Definir y asignar la nomenclatura alfanumérica precisa, vial y domiciliaria en el municipio.

10 - Expedir y firmar los certificados de nomenclatura y estratificacion dentro de la jurisdiccion municipal, d?
conformidad con los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

" 11 - Proyectar lo actos administrativos propios de la dependencia, y apoyar la resolucion en primera instg
} los recursos interpuestos contra los actos administrativos, cuyo tramite corresponde a la depends
]‘ acuerdo a los procedimientos establecidos y dentro de lo términos de ley.
\
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12 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejora
1 continuamente su eficacia en la de pendencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.
|

13 - Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en concordancig
con las metas establecidas y las normas legales vigentes.

| 14 - Las demas que se le asignen que correspondan a la naturaleza del empleo y al area de desempefio.

Politicas publicas para la administracion territorial

- Normativa Urbanistica vigente
- Estatuto Tributario Nacional y Municipal
- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estratificacién Social

- Sistemas de Informacion Geogréficos y
alfanuméricos
- Sistemas de informacién sociales

Normativa ordenamiento territorial vigente

COMUNES

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

POR NIVEL JERARQUICO

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administraciéon publica

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

' Orientacion al usuario y al ciudadano
' Compromiso con la organizacién

| Trabajo en equipo

' Adaptacion al cambio

| Estudios

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

Experiencia

éTitu]o de profesional en las disciplinas académicas o
iprofesiones del nucleo basico del conocimiento en
Matematicas y estadistica y afines, Ingenierfa Civil y
‘afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
' Administracion o Economia, y titulo de posgrado en la
' modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
' funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

i : » Estudios

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Experiencia

!Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
' profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Matematicas y estadistica y afines, Ingenieria Civil y
(afines, Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines,
Administraciéon o Economia.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

I

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencig

profesional.

Nivel: | Directivo
|

' Denominacion del Empleo: } DIRECTOR TECNICO
‘ I
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Codigo:
| Grado: 03
‘ No. de Cargos: 1
‘ Dependencia: Donde se ubique el cargo
§ Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
i

Lo
'

Dirigir la estrategia general de ordenamiento urbanistico del Municipio, en cumplimiento del Plan de Ordenamientq
Territorial y las normas que lo desarrollen o complementen.

Expedir los actos administrativos relacionados con el tramite de licencias urbanisticas, en sus distintay
clases y modalidades, asi como resolver los recursos que se interpongan contra dichos actos administrativo
y procesos de licenciamiento.

Resolver en primera instancia, los recursos interpuestos contra los actos administrativos, cuyo tramitq
corresponde a la dependencia de acuerdo a los procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

Dar contestacién de tutelas interpuestas contra la dependencia y primera y segunda instancia cumpliendd
con los tiempos y procedimientos determinados.

Ejercer control y vigilancia sobre los actos administrativos que emita la Direccion con relacion a la correct
gjecucion de las construcciones y obras que se aprueben en la concrecion y aplicacion del Plan dd
Ordenamiento Territorial

Orientar el Sistema de Informacion de los procesos bajo su responsabilidad, de acuerdo con lo
requerimientos definidos para el Sistema Unificado de Informacién Municipal.

Dirigir el archivo documental (anélogo y digital), de la informacién sobre tramites y expedicion de la
licencias urbanisticas en sus diferentes modalidades.

Vigilar y controlar el desarrollo urbanistico, en concordancia con los programas y proyectos del sistema dd
movilidad y transporte, la infraestructura, la ampliacién y mejoramiento de la prestacion de los servicio
publicos domiciliarios del Municipio y la preservacion de los sectores histérico-patrimoniales.

Definir los criterios y las politicas para el disefio del espacio publico en coordinacién con la Secretaria dg
Obras Publicas y articulacion de la Secretaria de Gobierno.

Llevar el registro de las personas naturales y/o juridicas que se dediquen a las actividades contempladas e
la Ley 66 de 1968 y el Decreto 2610 de 1979 y demas normas concordantes o las que las modifiquen ¢
sustituyan.

Efectuar la inspeccion, vigilancia y control de las personas dedicadas a la enajenacion y construccion ds
inmuebles en el municipio de Chia.

Coordinar la expedicién de la licencia de intervencion del espacio publico con la Secretaria de Obra
Publicas

Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico y
Geografico Municipal en coordinacién con la Direccién de Sistemas de Informacion y Estadistica.

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejora
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

concordancia con las metas establecidas y las normas legales vigentes.
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14 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al drea de desempefio.

Politicas Ptblicas para la Administracion Territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normativa Urbanistica

- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacion y Gestion de Proyectos

- Estatuto basico de Organizacion y funcionamiento de la Administraciéon Publica
[ /- Planeacion, Urbanismo y ordenamiento territorial.

COMU POR NIVEL JE

NES ARQUICO
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria Civil y afines, Arquitectura, y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

e e . eriencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencid
profesiones del ntcleo basico del conocimiento en | profesional.
Ingenieria Civil y afines. Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

DTC021

Nivel: Directivo

Denominacioén del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cadigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Sy a :
Realizar el

Garantizar la prestacion del servicio de agua potable y saneamiento basico a los habitantes de Chia de
acuerdo con la normatividad vigente en materia de servicios pablicos domiciliarios

Promover la participacion de los usuarios en la gestion y fiscalizacion de las entidades que prestan
servicios publicos.

Realizar los estudios técnicos que permitan la prestacion de los servicios publicos con calidad, cobertura y
continuidad

Otorgar a los usuarios de servicios publicos domiciliarios los subsidios, de acuerdo con lo dispuesto en la
normatividad

Administrar el Fondo de Solidaridad y Redistribucion de Ingresos del orden municipal para los servicios
de acueducto, alcantarillado y aseo, conforme a la normatividad vigente.

Realizar el reconocimiento del pago del programa de minimo vital de Agua Potable, para los suscriptores
residenciales de los estratos 1 y 2 del Municipio y la zona rural.

Compilar y reportar la informacion de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo en el
Sistema Unico de Informacién - SUI y en los sistemas de informacion del Municipio.

Disefiar e implementar el alumbrado ornamental y navidefio

Disefiar las estrategias, planes y programas para el manejo integral de los residuos sélidos, alumbrado
publico y servicios funerarios.

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios publicos propios del manejo integral de residuos sélidos,
el servicio de alumbrado publico y los servicios funerarios.

Realizar el seguimiento y la evaluacién de los servicios propios del manejo integral de residuos sélidos,
alumbrado publico y servicios funerarios.

Ejercer la coordinacion intersectorial, interinstitucional y con la sociedad civil organizada en el marco de la
implementacion del Sistema de Gestion de Residuos Sélidos.

Otorgar las autorizaciones para la instalacion de infraestructura de TIC en el municipio.

Administrar la prestacion del servicio de alumbrado publico y supervisar los prestadores del mismo.

Definir las zonas de reserva para infraestructura de vias, transito, transporte y servicios puiblicos.

Proponer ajustes a la normatividad vigente relacionada con vias, transito, transporte y servicios publicos.

Hacer seguimiento a la ejecucion de los Planes Maestros de Servicios Publicos.

Elaborar la normatividad urbanistica y arquitectonica complementaria a los Planes Maestros de Servicios
Publicos.

Participar en el disefio de la politica habitacional, de mejoramiento integral y de servicios publicos en los
ambitos urbano, rural y ciudad region.

Hacer seguimiento a los planes de accion para la regularizacion e implantacion de las infraestructuras y
equipamientos de los servicios publicos.

Aprobar el disefio y ocupacion para la instalacion de estaciones de telecomunicaciones inalambricas.

Establecer el proceso para la definicion zonas de reserva para los servicios publicos.
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24 -

- Constitucion Politica de Colombia

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Evaluacion y gestion de proyectos
- Planeacion Estratégica

"COMUNES

Aplicar el sistema de gestion de la calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

Las demads que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

- Normatividad vigente sobre Servicios Ptblicos Domiciliarios

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica

- Codigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo

" POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

|Adaptacion al cambio

|
|

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Experiencia

Estudios
|Titulo de profesional en las disciplinas académicas o

|profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Otras Ingenierias,
Economia, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines, Administracion o
Contaduria Publica y titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en dreas relacionadas con las
Jfunciones del cargo.

jeta profesional en los

os reglamentados por la ley.

Estuis

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo basico del conocimiento en
Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenierfa Industrial y afines, Economia, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria de Sistemas Telematica y
Afines Otras Ingenierias,, Administracion o Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cincuenta y cinco (55) meses
profesional.

de experiencia

DTC023

Nivel
Denominacion del empleo:
Caodigo:

Grado:

DIRECTIVO
DIRECTOR TECNICO
009

03
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No de Cargos: ' 01 7
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL

'SECRETARIA DE SALUD - DIRECCION DE SALUD PUBLICA
OSITO PRINCIPAL

i 'Orlentar e lmplementar las polmcas y planes en salud pubhca de conforrnldad con las dlsposmones del
orden Nacional y Departamental; ademds formular y evaluar el Plan de Salud Publica de Intervenciones
Colectivas, PIC municipal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

& Dirigir el disefio de planes anuales de promocién y preve11éi6h en salud pt’lblica y demas proyectbs y
programas del sector que establezcan el gobierno nacional.

(S8

Liderar la intersectorialidad, Inter institucionalidad y la participacién comunitaria en el desarrollo del
Plan de Salud Publica de intervenciones colectivas PIC.

(9%)

Dirigir procesos de formulacion e implementacion de las politicas nacionales, departamentales, y|
municipales en Salud publica.

4. Dirigir la planeacion, seguimiento, ejecucion y evaluacion del Plan de Salud Publica, de intervenciones |
colectivas PIC o lo que haga sus veces, que hacen parte de los Planes Territoriales de Salud, Plan de
Desarrollo Municipal de acuerdo con los territorios establecidos legalmente.

5. Direccionar la generacion de los reportes de la informacion requerida en Salud Publica, entes de control |
Municipal, Departamental y Nacional de acuerdo con los lineamientos normativos.

6. Dirigir la proyeccion de necesidades y especificaciones de la contratacion para atender las actividades
propias de la promocién y prevencion en salud publica, conforme a las normas vigentes.

7. Orientar la asesoria y vigilancia que se hace a las [PS municipales que entregan informacién, requeridos
por el municipio, departamento nacién y / o entes de control.

8. Direccionar la actualizacion periddica del Andlisis de la situacion de Salud y similares para la planeacion
de las actividades de salud publica del municipio- Perfil epidemiolégico- RUAF-POAS- PAI-SSR.

9. Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucion de los programas de inversion a los cuales se le asignen
recursos del SGP. '

10. Gerencia los procesos de planeacion, seguimiento y evaluacion del Plan Decenal de Salud Publica, Plan|
territorial de salud, Plan de Desarrollo Municipal y / o los que hagan sus veces.

I'l. Liderar los procesos relacionados con los sistemas de informacion en Salud Publica y el cumplimiento de
objetivos sobre los mismos.

12. Ejercer la secretaria técnica del Comité o Consejo Municipal de Seguridad Social en Salud y el
cumplimiento de objetivos sobre los mismos.

13. Expedir los actos administrativos propios de la dependencia, y resolver en primera instancia, los recursos
interpuestos contra los actos administrativos, cuyo tramite corresponden a la dependencia de acuerdo a
los procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

14. Dar contestacion de tutelas interpuestas contra la dependencia y primera y segunda instancia cum
_con los tiempos y procedimientos determinados.
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I5. Generar y reportar la informacion estadistica geografica requerida para el Sistema Estadistico y
geografico Municipal en coordinacion con la Direccion de sistemas para la planificacion.

16. Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion que requiera la dependencia en|
concordancia con las metas establecidas y normas legales vigentes.

17. Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigentes
sistemas.

18 Las demas que se le a51gnen y que corresondan a la naturaleza del empleo al ar ea de desempeiio

- Politicas Pﬁb'lticas para la administracién territorial

- Planes de Desarrollo Nacional Departamental y Municipal

- Plan Decenal de Salud Publica

- Sistema General de Participaciones

- Evaluacion y Gestion de proyectos

- Estatuto Bésico de organizacioén y funcionamiento de la administracion
- Sistema de Seguridad Social Integral

- Salud Publica

-Ley 1438 de 2011

-Ley 1751 de 2015

COMPORTAMENTALE

POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES

Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién

!
I

Orientacion a resultados f Planeacion
} Gestion del desarrollo de las personas

Trabajo en equipo ‘ Pensamiento sistémico

Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
 ESTUDIOS | EXPERIENCIA

Titulo de profesional en las disciplinas académicas ’ Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
o profesiones del nicleo bésico del conocimiento en |

Medicina, Salud Publica, Bacteriologia- u,

Odontologia, y titulo de posgrado en la modalidad

de especializacion en éreas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley.
; ALTERNATIVA
- ESTUDIOS e EXPERIENCIA
Titulo de profesional en las disciplinas Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
académicas o profesiones del nicleo bésico profesional.

del conocimiento en Medicina, Salud Publica,

Bacteriologia u Odontologia. 28

]
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l
Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
e ) pTCO24 |
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel DIRECTIVO |
Denominacién del empleo: DIRECTOR TECNICO
Codigo: 009
Grado: 03
No de Cargos: 01
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IL AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE SALUD- DlRECCION DE VIGILANCIA Y CONTROL

e

Dirigir y formu ar proyectos pala el logro de las metas establecndas ¢ intervenir los factores de rlesgo que
afectan la salud, a través de acciones de Inspeccion, vigilancia y control para contribuir al mejoramiento de

la calidad de vida de los ciudadanos.

IPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar )planes. proyectoé, y prﬂgramés que garamiéen el desarrollo y evaluacion de las
acciones de salud ambiental dentro del Plan Decenal de Salud Publica, Plan local de Salud Puablica, Plan}
de Desarrollo municipal y los que hagan sus veces, de conformidad con la normatividad legal vigente.

(8]

Dar cumplimiento a las politicas nacionales, departamentales y municipales sobre vigilancia en salud|
ambiental para su oportuno cumplimiento, de conformidad con la normatividad legal vigente. '

(95]

Dirigir la inspeccion, vigilancia y control de la calidad del agua de los prestadores del suministro del
servicio mediante la toma de muestras para el andlisis de laboratorio fisico, quimico y microbioldgico que
realiza el ente departamental, que garanticen la calidad del agua de consumo humano, de conformidad
con procedimientos establecidos.

4. Dirigir la inspeccién, vigilancia y control a los establecimientos abiertos al publico que ofrecen
alimentos, para el control de la calidad de los alimentos mediante toma de muestras andlisis de
laboratorio fisico, quimico y microbiolégico que realiza el ente departamental que garantice la calidad de
los mismos para el consumo humano, de conformidad con la normatividad legal vigente, de conformidad
con procedimientos establecidos.

5. Dirigir la ejecucién de las acciones necesarias para el control de plagas (roedor y vector) en los diferentes
sectores del municipio, de conformidad con procedimientos establecidos.

6. Dirigir la inspeccion, vigilancia y control de la poblacion canina y felina del municipio mediante el
control de la poblacién con esterilizaciones, seguimiento a exposiciones rabicas, eutanasias, charlas de
tenencias responsables, adopciones caninas y felinas y vacunacion antirrdbica, para propender y / o
prevenir factores de riesgo que afecten a la comunidad, de conformidad con procedimientos establecidos.

7. Dirigir el funcionamiento y control del Coso Municipal en coordinacién con la Secretaria de Medio
Ambiental Municipal, de conformidad con procedimientos establecidos.

8. Garantizar la inocuidad y trazabilidad mediante la inspeccion sanitaria de vehiculos transportadores
_alimentos, de conformidad con la normatividad legal vigente.
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10.

LI

Orientar las necesidades y especificaciones de la contratacion para atender las actividades propias de la
Vigilancia y control en salud ambiental conforme a las normas vigentes.

Orientar las acciones que demande la comunidad en cuanto problemas sanitarios y / o salud ambiental, de
conformidad con la normatividad legal vigente.

Dirigir el programa de Zoonosis y organizar la operacién del albergue canino temporal, de conformidad
con la normatividad legal vigente.

Dirigir las visitas de inspeccion, vigilancia y control sanitario a establecimientos educativos edificios
publicos entre otros, de conformidad con la normatividad legal vigente.

. Adelantar las acciones que demande la comunidad en cuanto a todo tipo de problemas sanitario y / o de

saneamiento ambiental, de conformidad con la normatividad legal vigente.

. Expedir actos administrativos propios de la dependencia y resolver en primera instancia los recursos

interpuestos contra los actos administrativos, cuyo tramite corresponde a la dependencia de acuerdo a los|
procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

. Dar contestacion a tutelas contra la dependencia y primera y segunda instancia cumpliendo tiempos y

procedimientos determinados.

. Generar y reportar la informacién estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico y

Geografico Municipal en coordinacién con la Direccién de Sistemas de Informacion y Estadistica.

. Aplicar el sistema de gestion de calidad y de control interno en su puesto de trabajo para mejorar ;

continuamente su eficacia en la dependencia en concordancia con la normatividad legal vigentes
sistemas.

18. Los demas que se le a51gne y que correspondan a la naturaleza del empleo y el area del desempeiio.

)S BASICOS (0] ESENCIALES

- Politicas Publlcas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional Departamental y Municipal
- Plan Decenal de Salud Publica

- Sistema General de Participaciones

- Evaluacion y Gestion de proyectos

- Estatuto Bésico de organizacion y funcionamiento de la administracion

- Sistema de Seguridad Social Integral

- Sistema Nacional Ambiental

- Proceso sancionatorio sanitario

- Cédigo sanitario Nacional

- Inspeccion Vigilancia y Control de la Salud Publica

- Cdodigo de Policia
- Ley 1438 de 2011
- Ley 1751 de 2015

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES "~ PORNIVEL JERARQUICO -
Aprendizaje continuo ' ‘leerazuo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
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Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas

Trabajo en equipo | Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

Adaptacion al cambio

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

académicas o profesiones del nucleo basico
del conocimiento en, Salud Publica, Medicina
Veterinaria, Zootecnia o Administracion y
titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
académicas o profesiones del nucleo bésico profesional.

del conocimiento en, Salud Publica, Medicina
Veterinaria, Zootecnia 0 Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

DTC02S

g Nivel: y ¢ v or Directivo

Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Codigo: 009

| Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

I Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

 Dirigir la ejecucion de los estudios de mejoramiento de la estructura organica, manuales de tuncione, escalas dé
salarios y plantas de empleos de la administracion central y descentralizada del Municipio de acuerdo con log
procedimi stablecid

Coordinar la ejecucién de los estudios de mejaminto de la estructura organica, manuales de
escalas de salarios y plantas de empleos de la administracion central y descentralizada del Munic

@?arrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co
E-mail: contactenos(@chia.gov.co




RESOLUCION NUMERO 2121 DEL 21 DE MAYO DE 2019

HOJANo 82

o

(o8]

10

11

Disefiar y adoptar acciones para el mejoramiento y mantenimiento de un adecuado clima organizacional,
que facilite el desarrollo de una cultura institucional orientada al mejoramiento de la calidad en la
prestacion de los servicios.

Coordinar el desarrollo de la funcién administrativa, en su calidad de érgano técnico y especializado en laf
administracion de personal, dentro de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.

Asesorar al Secretario General en la formulacién de politicas, normas y procedimientos para |
administracion de recursos humanos de la Alcaldia.

Ejecutar las politicas, programas y proyectos relativos a la seleccion, registro y control, evaluacion del
desempeiio, régimen salarial y prestacional, capacitacién, desarrollo, seguridad y bienestar social.

Efectuar la formulacién, ejecucién y permanente actualizacion del programa de Escuela Publica dg
Gobierno, con el fin de garantizar las competencias de los funcionarios publicos y la capacitacién de los
ciudadanos del municipio de Chia.

Ejecutar los programas de seleccion, induccion, capacitacion y calidad laboral de los funcionarios de I3
Alcaldia de Chia.

Coordinar la presentacion, ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, de las politicas generale:l
y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y coordinar la elaboracion y presentacion de los Plane
Sectoriales y el informe anual.

Implementar y actualizar el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo publico SIGEP, en I
administracion central municipal.

Asesorar a las entidades descentralizadas del Municipio en la planeacion, ejecucion y adopcion de sug
reformas administrativas internas.

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Politicas ptiblicas para la administracion territorial

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normatividad que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica
Evaluacién y gestion de proyectos

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
Gestion Documental

Modernizacién Administrativa

COMUNES POR NIVEL JERARQICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

' Adaptacion al cambio

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Experiencia

Estudios

| Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
' profesiones del niicleo bédsico del conocimiento en
' Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
'y afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
| Economia, Administracion, Contaduria Publica, Derecho
y afines o Psicologia y titulo de posgrado en la|
‘modalidad de especializacion en dreas relacionadas con

' las funciones del cargo.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.

|
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| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

studlios

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nutcleo basico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
| Economia, Administracion, Contaduria Publica, Derecho
y afines o Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses

profesional.

de experiencia

%Nivel: g

|

I
Codigo:

] Grado:

Denominacién del Empleo:

' No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

irigir y controlar la formulacion y ejecucién del plan anual de adquisiciones y suministros, el sistema de ges
ocumental y los servicios generales requeridos por la administracién central del municipio de acuerdo con los

tos establecid

(OS]
'

Directivo
DIRECTOR TECNICO
009

03

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Coordinar la consolidacion del plan anual de adquisiciones y suministros, con el objeto de garantiz la
oportunidad en la entrega de los mismos y propender por una adecuada programacion del gasto.

2 - Preparar, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda, el anteproyecto de presupuesto de gastos
generales de la administracion central, ejecutarlo en lo pertinente y proponer sus modificaciones.

Responder por la publicacién de los actos administrativos y documentos que genere la administracion

municipal y aquellos que legal y reglamentariamente deban publicarse.

" 4 - Controlar los procesos de administracion y adquisicion de bienes y servicios requeridos para el normal

funcionamiento de la entidad.

n
'

[ 6 - Llevar actualizados y valorados los inventarios de los bienes de propiedad del Municipio, en la forma
indiquen las normas legales y las reglamentaciones que se expidan para tal fin.

; Proveer oportunamente a todas las dependencias del sector central de la administracion, de los bienes,
‘1 suministros y servicios administrativos que requieran para su funcionamiento.
|
|

DTC026
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7 - Coordinar la organizacion y administracion del sistema de almacenamiento y distribucion de bienes
elementos para la provision a la administracion central.

8 - Realizar el aseguramiento y mantenimiento de los bienes al servicio de la administracién central, y
coordinar el comité de bajas, para tomar acciones sobre el destino final de los bienes del Municipio a log
cuales se les deba aplicar este procedimiento.

' 9 - Dirigir, administrar, coordinar y controlar el parque automotor al servicio de las dependencias del sector
! central del Municipio.

10 - Administrar los bienes muebles e inmuebles del sector central de la Administracion del Municipio.

11 - Coordinar los tramites de pago oportuno de los servicios publicos y de los impuestos a que esté obligado
el Municipio.

12 - Planear, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los
servicios generales y de apoyo logistico (vigilancia, aseo, y mantenimiento de las instalaciones) para el
‘ correcto funcionamiento de la Alcaldia.
' 13 - Administrar y mantener actualizado el sistema de administracion documental que garantice la
conservacion, uso y proteccion de las guias, textos y demds documentos de interés para la administracion
y el Municipio.

14 - Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion documental del nivel central de la Alcaldig
' Municipal.
' 15 - Organizar y mantener el archivo general del Municipio, de acuerdo con las normas, técnicas Yy

procedimientos que rigen esta clase de actividad.

16 - Preparar para adopcién del Secretario, de conformidad con la ley, las directrices sobre organizacion,|
conservacion y administracion de los archivos del Municipio y coordinar con las dependencias del sector

; central la organizacion técnica de sus archivos de gestion.
17 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

' 18 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

- Politicas publicas para la administracion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normatividad que regulan el empleo piblico, la carrera administrativa, gerencia publica
- Logistica

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
- Gestion Documental

- Manejo de Archivos

Estatuto basico de organizacién y funcionamiento de la administracién publica

COMUNES " PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
' Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
' Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las personas
| Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
' Adaptacién al cambio Resolucion de conflictos

; Estudios Experiencia
' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nuicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Administracién, Economia, Contaduria Publica,
' 0 Derecho y afines, y titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en dareas relacionadas con las

| funciones del cargo.

 Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
| profesiones del nticleo bésico del conocimiento en | profesional.

| Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Administracién, Economia, Contaduria Pablica
o Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

~ DTC027

\ Nivel: A ) Directivo

' Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Codigo: 009

| Grado: 03

j No. de Cargos: 1

‘ Dependencia: Donde se ubique el cargo

 Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Dirigir, controlar y evaluar la implementacion de los planes, programas y proyectos de atencion y prstacién de
servicios al ciudadano de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Asistir al Secretario General, en la formulacion de las politicas, planes y programas de atencion y
prestacion de los servicios al ciudadano y de acercamiento de la Administracién municipal al ciudadano.

(89
[

Efectuar la promocion, fortalecimiento, creacién y administracion de los canales que se determinen para el
servicio al ciudadano, buscando llevar a éste el mejor, mas eficiente y equitativo acceso a los servicios de
la Alcaldia Municipal de Chia.

Dirigir y coordinar la Politica Publica de Servicio a la Ciudadania en todas sus fases, asi como desarrollai
protocolos para garantizar los estandares de servicio.

(95
'

4 - Orientar y supervisar el funcionamiento y calidad de los centros de atencion personalizada y de los medios
de atencion virtual y telefonica que se adopten para la prestacion de los diferentes servicios al ciudadano.

5 - Coordinar con las diferentes dependencias, entidades publicas y privadas, la prestacion de los servicioj
que a cada una compete en los puntos de contacto de atencién presencial, administrados y coordinado
directamente por la Oficina.

6 - Administrar y garantizar con apoyo de la TICS, la prestacion del servicio al ciudadano, presenciales y no
personalizado, a través de los medios electrénicos y virtuales.

7 - Expedir y actualizar el Manual de Servicio al Ciudadano, el cual busca organizar de manera uniforme
aspectos del servicio que se brinda a los ciudadanos y ciudadanas al momento de acercarse a |
Administracién Municipal para obtener informacién, realizar un tramite, solicitar un servicio o formular

‘ un reclamo.

‘ 8 - Planificar y ejecutar procesos integrales de entrenamiento y actualizacion dirigidos a los servidoreg

publicos del Municipio de Chia encargados del servicio al ciudadano y a la ciudadania, conjuntamente con

la Direccion de Funcion Publica.

9 - Desarrollar e implantar el modelo de seguimiento y control que garantice las mediciones permane
la calidad y oportunidad de los servicios en los diferentes canales de servicio al ciudadano.
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Orientar y supervisar el funcionamiento del sistema de Atenciéon de PQRS, monitorear la gestion de lag
entidades u organismos municipales en esta materia en lo relacionado con la labor del Defensor del
Ciudadano, presentar los informes evaluativos y las recomendaciones pertinentes al Secretario General.

Tramitar y hacer seguimiento de las quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de informacion y/o trdmite
formuladas por los ciudadanos ante la Alcaldia Municipal de Chia.

12 - Administrar el Sistema de Atencion de PQRS para garantizar un control eficaz de las respuestas ofrecidai
por las entidades y dependencias municipales a los ciudadanos y propiciar las mejoras pertinentes en lo
procesos tendientes a la toma de decisiones.

Establecer y administrar el sistema de correspondencia y comunicaciones oficiales de la administracion
central del Municipio.

Evaluar en coordinacion la Secretaria de Despacho la gestion del servicio al ciudadano de conformidad
con los objetivos, metas e indicadores establecidos.

15 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

| - Politicas puiblicas para la administracion territorial
L= Gobierno en Linea.
| - Racionalizacion de Tramites.

- Logistica.

- Estatuto basico de organizacién y funcionamiento de la administracion publica
Normatividad que regulan la atencion y el servicio al ciudadano.

Politicas Publicas de Desarrollo Administrativo

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo

| Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
| Compromiso con la organizacion

| Trabajo en equipo

' Adaptacién al cambio

 Estudios

Liael‘azgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucién de conflictos

Experienci

fTitulo de profesional en las disciplinas académicas o
| profesiones del nucleo basico del conocimiento en
' Administracion, Ingenieria Industrial y afines, Ciencia
1Politica. Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Sociologia,
' Trabajo Social y Afines o Ingenieria Administrativa y
‘afines y titulo de posgrado en la modalidad de
| especializacion en éreas relacionadas con las funciones
| del cargo.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Lstudlos £

Treinta y un Treinta y un (31) meses de experienciaj
profesional.

Experiencia

' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
| profesiones del nucleo basico del conocimiento en
' Administracion, Ingenieria Industrial y afines, Ciencia
' Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
' Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Sociologia,

| Trabajo Social y Afines o Ingenieria Administrativa y
i

Cincuenta y cinco (55) meses de experienci

profesional.
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afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

| Nivel: » Directivo

Denominacion del Empleo: ' DIRECTOR TECNICO |
' Codigo: 009 i
Grado: 03 ;
l No. de Cargos: 1 |
Dependencia: Donde se ubique el cargo E
! Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| Dirigir y controlar la implementacion del rgimen disciplinarioe la Alcaldia de acuerdo con la normatividad legal
‘ vigente y los procedimientos establecidos.

D 1g, coordinar y orientar las politicas sobre aplicaciénel régimen dis iplinario que debe reg en la
Alcaldia municipal de Chia. *

Dirigir y adelantar en la primera instancia la investigacion de los procesos disciplinarios de su
i competencia y remitirlos al despacho del Alcalde por conducto de la Oficina Asesora Juridica para quef
‘ sustancie y proyecte la segunda instancia. w

(3]
'

\
3 - Recibir, registrar y tramitar las quejas e informes sobre conductas disciplinables de los servidores y ex
! servidores publicos de la entidad. i

4 - Dirigir, coordinar, controlar y vigilar las actuaciones disciplinarias adelantadas en la entidad, conforme af
la normativa vigente.

5 - Preparar informes y estadisticas que requiera el Alcalde, los Organismos Judiciales y de Control del
Estado.

6 - Coordinar con el jefe inmediato del disciplinado, cuando se trate de faltas leves, la aplicacion del
] procedimiento abreviado de que trata el Cédigo Disciplinario Unico.
i

f

7 - Dirigir y promover los programas de capacitacion y divulgacion del régimen disciplinario y los orientado%

a concientizar y prevenir acciones disciplinarias en los funcionarios. <
|

I

8 - Dirigir y promover los programas de capacitacion y divulgacion del régimen disciplinario y los orientados
a concientizar y prevenir acciones disciplinarias en los funcionarios. \

\
9 - Preparar y remitir los informes a las autoridades competentes en relacion con los procesos disciplinapfos y|
demads actuaciones inherentes a las funciones encomendadas. .
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10 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

t Il - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.
|

Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

- Normatividad Asociada al Control Disciplinario

- Cédigo Contencioso Administrativo

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracién ptblica

| /- Normatividad que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica
| \e Derecho Procesal

- Derecho Administrativo

1 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

|

| Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

| Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

 Transparencia Toma de decisiones

 Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

Estudios Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
| profesiones del niticleo basico del conocimiento en
' Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
| especializacion en dreas relacionadas con las funciones
' del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Estudios | Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencial
profesiones del nucleo basico del conocimiento en | profesional.
Derecho y afines.

' Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

DTC029

Directivo

Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Codigo: 009

Grado: 03

No. de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Dirigir, orientar y evaluar la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos para la promocién del
turismo en el municipio de acuerdo con los objetivos y metas trazados.

Formular y ejecutar las politicas, planes y programas para la promocién del turismo y del turismo
sostenible, fomentando su industria y promoviendo la incorporacion del manejo ambiental en log

proyectos turisticos.

2 - Responder por la elaboracién, ejecucion y seguimiento del Plan Municipal de Turismo, el cual debe esta]
articulado con los planes departamentales y nacionales, en cumplimiento de la ley 300 de 1996.

3 - Formular, ejecutar y controlar programas y proyectos de desarrollo Turistico y promover estrategias paral
fortalecer la infraestructura del sector en el Municipio.

4 - Gestionar y coordinar el desarrollo y participacién en convenios de competitividad turistica con entidades|
regionales, departamentales, nacionales e internacionales.

5 - Mantener actualizado el inventario de sitios, infraestructura y demés aspectos propios para el desarrollo
turistico del Municipio.

6 - Coordinar con los municipios aledafios, los planes y programas que promuevan el desarrollo del sector]
Turismo.

7 - Propiciar la conformacion de los Circulos Turisticos con el fin de promover y desarrollar el turismo, dej
acuerdo a lo establecido en la Ley 1454 de 2011 y la Ley 1558 de 2012.

8 - Proponer la asignacién de recursos de destinacion para el turismo y en especial las referidas en el articulo
42 de la Ley 1450 de 2011 para destinarlas al mejoramiento directo de la competitividad turistica del
municipio.

9 - Preparar las iniciativas del Ejecutivo Municipal para someter a consideracion del Concejo Municipal 1
determinacion de las Zonas de Desarrollo Turistico prioritario.

10 - Presentar proyectos de mercadeo, promocion y desarrollo de la competitividad ante el Fondo Nacional de
Turismo.
Il - Realizar el control y vigilancia de los prestadores de servicios turisticos en el Municipio.
12 - Proponer y coordinar el desarrollo de campaiias y capacitaciones para mejorar los procesos de calidad del
sector turistico local. :
' 13 - Proponer y coordinar, con las autoridades competentes, la realizacién de programas de seguridad turisticaj
en la jurisdiccion.,
14 - Proponer programas de reduccién de la informalidad en el sector turistico, mediante la realizacion de
alianzas estratégicas con entidades publicas y privadas que operen en el sector.
I5 - Realizar las estrategias previstas para cumplir con las metas acordadas en el Plan de Desarrollo.
| 16 - Diseflar e implementar programas y proyectos encaminados a la proteccién y promocion del patrimonio
cultural del municipio.
17 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.
I8 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

i

Politicas publicas para la administracion territorial
- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Normatividad Vigente Asociada al Desarrollo Econémico
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- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacion y gestion de proyectos
- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion pablica
L - Planeacion estratégica.

COMUNES ~ PORNIVELJERARQUICO

Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo

Orientacion a resultados Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico

Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Estudios Experiencia

' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treintay un (31) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bdsico del conocimiento en
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Economia, Administraciéon, Contaduria Publica, o
Comunicacién Social, periodismo y afines, y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en dareas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Estudios » Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencial
profesiones del nucleo basico del conocimiento en | profesional.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Economia, Administracion, Contaduria Puablica o
Comunicacion Social, periodismo y afines.

 Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

prcosd

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO
Codigo: 009
Grado: 03
' No. de Cargos: 1
; Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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S
1, conforme a las politicas
institucionales y la normativa vigente. i

2 - Dirigir y realizar seguimiento y evaluacion del plan estratégico del sector agropecuario, de acuerdo a lo
formatos establecidos.

3 - Asesorar y asistir a los productores agropecuarios del municipio. conforme a los procedimientos
establecidos.

4 - Promover la conformaciéon de cadenas productivas para asegurar la produccion y comercializacion dej
alimentos para la seguridad o sostenibilidad alimentaria.

5 - Ejecutar planes, programas y proyectos tendientes a mejorar la capacidad tecnolégica de los productores
agropecuarios municipales

6 - Llevar las estadisticas agropecuarias dispuestas por las normas legales o necesarias en el proceso dg
planificacion agricola.

7 - Establecer la coordinacion y asesoramiento con entidades de los niveles nacional, departamental y
municipal. que tengan incidencia en el sector, como punto de apoyo para la ejecucién de las politicas,
proyectos, metas y objetivos propuestos.

8 - Realizar el diagnostico agropecuario del drea de atencién directa de los pequefios productores del
municipio.

9 - Formular el Plan Sectorial de Desarrollo y preparar el Plan de Accién anual para las actividades de la
dependencia.

10 - Formular programas y proyectos y matricularlos ante el Banco Municipal de programas y proyectos.

Il - Estructurar el servicio de asistencia técnica directa rural, con el fin de garantizar su cobertura y calidad.

12 - Proyectar el plan general de la asistencia técnica directa rural, de acuerdo a los formatos y procedimientos
establecidos.

I3 - Organizar los procesos de acreditacion de idoneidad y capacidad, técnica y financiera concerniente a laT
entidades encargadas de prestar los servicios de asistencia técnica de cardcter publico, mixtas, privadas
comunitarias o solidarias incluyendo Instituciones de educacion técnica, tecnoldgica y universitaria que
como objeto social sea la prestacion de asistencia técnica directa rural.

14 - Organizar la inscripcion en el libro de registro de prestadores y beneficiarios de los servicios de asistencia
técnica directa rural para efectos de prestar u obtener el servicio de asistencia técnica por parte del
municipio.

I5 - Fomentar las asociaciones o alianzas de los pequefios y medianos productores rurales para efectos dg
acceder a los beneficios que se prevén en materia de asistencia técnica rural directa.

16 - Fomentar la asociatividad en las organizaciones de pequefios y medianos productores y comercializadores|
de bienes agroalimentarios, que tengan como origen la economia campesina para promover y organizan
mercados campesinos y la economia solidaria.

17 - Definir las estrategias de consolidacion y ampliacion de capacidad de distribucion urbana a través de la
red de plazas, logistica y de mercado. ‘

18 - Dirigir la administracioén de la Plaza de Mercado y de la Planta de Sacrificio y Faenado del Municipio, de
acuerdo con los postulados de seguridad, sanidad y eficiencia.

19 - Ejecutar las politicas para la generacion de empleo digno e ingresos justos, y estimulo y apoyo al
emprendimiento econdmico y al desarrollo de competencias laborales.

20 - Realizar los proyectos que en materia de empleo y empleabilidad asuma el municipio, de acuerdo

procesos y formatos establecidos.
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' 21 - Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones que sean necesarias para que el municipio establezca
mecanismos de cuidado animal, en lo referente a centros de bienestar animal y/o coso municipal, junto con
la reglamentacién y financiacion de los mismos.

122 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorai
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

1 23 - Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

- Politicas publicas para la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
- Normatividad Vigente Asociada al Desarrollo Econémico
- Estatuto Tributario Nacional y Municipal

- Evaluacion y gestion de proyectos

- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
- Planeacion estratégica.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
| Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
' Trabajo en equipo Pensamiento sistémico
Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

; Estudios Experiencia
' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional.
'profesiones del niicleo basico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
'y afines, Economia, Administracién, Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
‘Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y Afines y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

i
1 . .
| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Estudios

'Titulo de profesional en las disciplinas académicas o |Cincuenta y cinco (55) meses de experienciaf
| profesiones del nucleo basico del conocimiento en | profesional.
| Ingenierfa Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
'y afines, Economia, Administracion, Agronomia,
| Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Agricola,
| Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
| Afines y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
f Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Experiencia

’ Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

4. JEFE DE OFICINA CODIGO 006 GRADO 04

-
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Nivel: ' ' Directivo
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA
- Codigo: 006
 Grado: -1 04
1 No. de Cargos: 1
| Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

' Dirigir los procesos de contrataciéon administrativa que deba realizar la administracién central, para la adquisicion
de bienes y servicios necesarios para cumplir con los programas y proyectos previstos en el Plan de Desarrollo, 3}
' que garanticen el cumplimiento de las normas de contratacion pablica vigentes.

Dirigir los procesos contractuales de la administracion municipal y orientar a los servidores publico
delegatarios de la ordenacion del gasto en relacion con los mismos.

2 - Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de 1
| Entidad Estatal.

(9%)
"

Organizar de acuerdo al plan anual de compras y los planes operativos o de accion de los organismos y]
dependencias de la Administracion Central del Municipio, el Plan de Contratacion Municipal, y definir
las estrategias de contratacion para el periodo en relacion con los distintos bienes, servicios, obras y
demds materias objeto de contratacién, en coordinacién con el ordenador del gasto y los delegatarios de
la funcién contractual.

4 - Dirigir los procedimientos y actividades relacionadas con la legalizacion, divulgacion, publicacion y
cumplimiento de los términos y etapas de los procesos contractuales de la administracion central

5 - Orientar las modificaciones de los contratos, lo mismo que verificar la suscripcion de las actas )J
documentos generados a partir de la clara de ejecucion contractual hasta la liquidacion por log
interventores y/o supervisores y contratistas.

6 -  Disponer lo conducente para responder por la custodia de los contratos y documentos que se aporten o s¢
produzcan como consecuencia de los procesos de licitacion y/o de contratacion administrativa, bajo suj
responsabilidad.

7 - Expedir lo actos administrativos propio de la dependencia, y resolver en primera instancia, los recursoT
interpuestos contra los actos administrativos, cuyo tramite corresponde a la dependencia de acuerdo a los
procedimientos establecidos y dentro de los términos de ley.

8 - Contestar tutelas interpuestas contra la dependencia, cumpliendo con los tiempos y procedimientosJ
determinados.

9 - Coordinar lo conducente con la Oficina de Defensa Judicial, para llevar a cabo la defensa de los intereseg

del Municipio, que sean necesarios y adelantar como consecuencia del incumplimiento de terceros en los
_ procesos contractuales de la administracion central.
10 - Generar y reportar la informacion estadistica y geogréfica requerida para el Sistema Estadistico y
Geografico Municipal en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

Il - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigentes.

12 - Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo y al 4rea de desempefio.

- Politicas pubicas paa la administracion territorial

- Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
g Estatuto general de contratacion de la administracion publica
- Codigo Contencioso Administrativo

- Estatuto bésico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica
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Lo- Codigo civil
| - Codigo comercial
- Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion publica

- Derecho Administrativo

COMUNES j POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo ' Gestion del desarrollo de las personas
- Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Estudios Experiencia

f

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines, y titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Estudios B Exeriencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Derecho y afines. :

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

JDO002)

I Nivel: Directivo

; Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA

l Cédigo: 006

Grado: 04

No. de Cargos: 1

| Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

valuar el sistema de control interno de la Alcaldia, verificando el cumplimiento de los principios constitucionales

directrices gubernamentales, marco legal y politicas, objetivos y metas de la administracion municipal de acuerdo a
los procedimientos establecidos.
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Asesorar a las dependencias de la administracion municipal y demds organismos, en el efectivo ejercicig
del control interno y al cumplimiento de las recomendaciones establecidas por esta Oficina.

—
'

2 - Establecer los mecanismos de control de gestion y de resultados, asi como de auditoria interna en relacion
con el desempefio de las funciones y servicios a cargo del municipio.

o
'

Prestar asesoria en la estructuracién y aplicacion de los planes, sistemas, métodos y procedimientos dg
control interno, necesarios para garantizar que todas las actividades, operaciones y actuacionesp
municipales se realicen de conformidad con la Constitucion y la ley.

4 - Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion del
municipio y recomendar los correctivos que sean necesarios.

n
'

Fomentar la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional.

6 - Evaluar los métodos y procedimientos que se sigan en las actuaciones administrativas y recomendar la
supresion de aquellos innecesarios o que puedan ser factor de ineficiencia o ineficacia.

7 - Promover la difusién y el cumplimiento de las normas de control interno y participar en los estudios de
analisis de riesgo.

8 - Presentar los informes que le solicite el Alcalde y demds drganos o entidades competentes.

9 - Coordinar las labores de la Oficina de Control Interno con los diferentes entes externos que participan en
el sistema de control interno.

10 - Vigilar que la atencion de las quejas y reclamos sobre los servicios que presta el municipio, se realice
oportunamente, de acuerdo con las normas vigentes y rendir informe semestral al Alcalde.

Il - Participar en la elaboracién, formulacién, ejecucién y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo y
Plan de Ordenamiento Territorial.

12 - Participar en la elaboracion, formulacion y ejecucion del Plan Indicativo de Accion y demds instrumentos
de planificacion del sector.

13 - Formular los planes, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de los objetivos de corto]
mediano y largo plazo, establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial
y los instrumentos que lo complementan.

14 - Generar y reportar la informacion estadistica y geogrdfica requerida para el Sistema Estadistico |
Geografico Municipal en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

15 - Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

16 - Las demds que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

- Constitucion Politica

- Modelo Estandar de Control Interno

- Gestion por procesos y procedimientos

- Normatividad de Sistemas Fiscales

- Gestion de Calidad

- Control de Gestion

- Los definidos conforme a la Ley 1474 de 2011
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Aprendizaje continuo Vision estratégica

' Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

' Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

' Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

| Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
- Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Estudios Experiencia

! Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
 profesiones de cualquier niicleo basico del conocimiento | relacionada.
'en Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
' Ingenierfa Industrial y afines, Administracion, Economia
o Contaduria Publica y titulo de posgrado en la
' modalidad de especializacion en dreas relacionadas con
‘las funciones del cargo y/o los establecidos en el
| paragrafo 1 del articulo 8 de la Ley 1474 de 2011 o aquel
K que lo modifique, adicione o sustituya.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

i Estudios Experiencia
'Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
profesiones del nueleo basico del conocimiento en |relacionada.
' Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Administracién, Economia
-0 Contadurfa Publica y/o los establecidos en el pardgrafo
-1 del articulo 8 de la Ley 1474 de 2011 o aquel que lo
- modifique, adicione o sustituya.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

! T

ivel: A s irectivo
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA
Codigo: 006
Grado: 04
No. de Cargos: 1
' Dependencia: Oficina de Defensa Judicial
‘ Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Dirigir, participar y supervisar los procesos de defensa judicial del municipio de acuerdo a la normatividad vigente
'y procedimientos establecidos.
{

interviniente, apoderado, agente o en cualquier otra condicion en aquellos procesos en los cug
involucrados los intereses del municipio.

@dﬁ?arrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gbv
E-mail: contactenos(@chia.gov.co




RESOLUCION NUMERO 2121 DEL 21 DE MAYO DE 2019 HOJANo 97

(89 )

Lo

5

10

- Proponer al Alcalde la designacion de apoderados, mandatarios o agentes para el cabal cumplimiento
de la defensa judicial.

- Interponer, en los casos en los que sea procedente hacerlo, accion de tutela contra sentencias de condena
proferidas contra el municipio o alguna de las dependencias o entidades de la Administracién Municipal,
asi como interponer aquellas que considere necesarias para la defensa de los intereses del municipio.

- Participar en el Comité de Conciliaciéon de la Administracion Municipal con derecho a voz y voto Y|
responder los requerimientos de juzgados y tribunales.

- Hacer seguimiento al ejercicio de la accién de repeticién por parte de las autoridades para que, dg
conformidad con la ley, se instauren acciones de repeticion por el pago de sentencias y conciliaciones de
cardcter indemnizatorio causadas por dolo o culpa grave de los funcionarios, o interponerlas cuando el
funcionario responsable de hacerlo no lo haga, habiendo lugar a ello.

- Asumir la segunda instancia de las actuaciones administrativas de los secretarios de despacho, segin I3
normativa vigente.

- Asesorar al Alcalde en los procesos policivos de su exclusiva responsabilidad, conforme a la normativa
vigente.

- Elaborar informe trimestral para ser entregado a la Secretaria de Hacienda en el que se sefialen los pasivo%
contingentes de los procesos de nulidad y restablecimiento del derecho.

- Dirigir y supervisar los procesos administrativos, laborales, civiles, penales, arbitrales, conciliaciones y en
general todas las actuaciones en los que éste sea parte o tenga interés.

- Representar judicialmente al municipio ante las autoridades competentes cuando fuere el caso.

- Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

- Elaborar los informes segtin requerimiento legal ante la Agencia Nacional de Defensa Judicial, del
Municipio y demds dependencias autorizadas que lo requieran.

13 - Las demés en

que se le asig

que correspondan a la naturaleza del empleo.

Cnstltucu‘)n itlca
Defensa Judicial
Codigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
Derecho Procesal

Derecho Administrativo
Cédigo Civil

COMUNES e POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo Vision estratégica

' Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

' Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

 Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

' Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

‘ Resolucion de conflictos

Experiencia

é/d?arrera 11 No. 11-29 — PBX: (1) 884 4444 — Pagina web: www.chia-cundinamarca.gov.co
E-mail: contactenos@chia.gov.co




RESOLUCION NUMERO 2121 DEL 21 DE MAYO DE 2019  HOJA No 98

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones de cualquier nucleo bésico del conocimiento
en Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad
‘de especializacién en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
‘Le

; Estudios Experiencia

' Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.

profesiones de cualquier niicleo bésico del conocimiento
- en Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
| Ley.

ivel: Directivo

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA
Codigo: 006
' Grado: 04
No. de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

comunicaciones en la Alcaldia de Chia de acuerdo con la normatividad legal vigente.

mejoramiento continuo de los procesos de la Alcaldia de Chia.

2 - Garantizar la aplicacion de los estdndares, buenas practicas y principios para la informacion estatal.

Dirigir, orientar y controlar la implementacién de las politicas de uso de las tecnologas de la Informacion y las

Disefiar y proponer la politica de uso y aplicacion de tecnologias, estrategias y herramientas, para el

(95
[

Asesorar y apoyar al Despacho del Alcalde y a las demas dependencias de la Alcaldia en la gestion
efectiva de los sistemas de informacion.

Asesorar al Alcalde en la definicién de los estindares de datos de los sistemas de informacion y de
seguridad informdtica relativos a los sistemas de informacion y comunicacién que tiene el nivel central dg
la Alcaldia Municipal de Chia.

Coordinar y autorizar el disefio, desarrollo e implementar sistemas de informacion, aplicaciones o sistemas

corporativos que se requieran en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de la administracion,

que garanticen la oportunidad, confiabilidad y unificacion de la informacion y agilicen la toma d¢

decisiones, sobre una plataforma tecnoldgica estandar y compatible. !

Elaborar el plan institucional y estratégico en materia de tecnologias de la informacion. )
I

]
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Formular el Plan Anual de Sistemas de Informacién para la administracion central, junto con el
presupuesto de inversion.

Elaborar los planes de desarrollo informatico de la administracion municipal, de acuerdo con log
lineamientos corporativos y a la planeacién institucional, los cuales deberan tener como prioridad
garantizar que los usuarios tengan acceso a una completa informacion sobre los servicios y bienes a cargo
del municipio, en coordinacién con la Secretaria General.

Fomentar el uso de las tecnologias de la informacion para mejorar la calidad de vida de la comunidad, que
potencie el acceso equitativo a oportunidades de educacion, trabajo, justicia, cultura, recreacidn, entre
otros.

Fomentar, en coordinacién con la Secretaria para el Desarrollo Econémico, el uso de las Tecnologias de I3
Informacién y las Comunicaciones como soporte del crecimiento y aumento de la competitividad, e
acceso a mercados para el sector productivo, y como refuerzo a la politica de generacién de empleo.

Proponer los planes municipales de conectividad que faciliten la gestion de los organismos publicos del
orden municipal y apoyen la funcion de servicio al ciudadano.

Proponer estrategias y adelantar gestiones interinstitucionales, publico privadas. para promover el acceso a
las tecnologias de la informacién a costos mas asequibles.

Apoyar y elaborar conjuntamente con la dependencia interesada, los estudios de conveniencia y de
mercado, los pliegos de condiciones, para los procesos licitatorios y contractuales relacionados con
tecnologias de informaciéon y comunicaciones, y apoyar el seguimiento a convenios y proyectos
informaticos que se desarrollen en la administracion municipal.

Administrar la infraestructura de red de la administracion central, los sistemas corporativos existentes 3|
los demads que se implementen.

Dirigir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia de Sistemas de Informacion
Comunicaciones, Paginas WEB, correo electrénico y demds programas informaticos que deba utilizar 1aj
administracion municipal.

Asesorar a las dependencias de la administracion central en la administracion de las aplicaciones ¥
sistemas especificos que deban atender. de acuerdo con sus competencias y funciones.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, aplicativos e infraestructura tecnologica de lg
administracion central mediante la elaboracion de planes de mantenimiento.

Asistir y participar en la representacion de la entidad en reuniones, juntas, comités o consejos de caracter
oficial cuando sea convocado o delegado.

Participar en la elaboracién, formulacion, ejecucién y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo y
Plan de Ordenamiento Territorial.

Participar en la elaboracion, formulacion y ejecucion del Plan Indicativo de Accién y demas instrumentog
de planificacién del sector.

Formular los planes, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de los objetivos de corto
mediano y largo plazo, establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial
y los instrumentos que lo complementan.

Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema Estadistico )}
Geografico Municipal en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica.

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

L

.

Normatividad vigente so

Plan de desarrollo municipal
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- Formulacion y gestion de proyectos

- Estrategia de gobierno en Linea
- Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

L

COMUNES }

- Actualizacion y parametrizacion de sistemas de informacion

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines vy titulo de
posgrado en la modalidad de especializacién en éreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

studios

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

Experiencia

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
- profesiones del nucleo basico del conocimiento en
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
 Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

{

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.

5. JEFE DE OFICINA ASESORA CODIGO 115

Nivel

Denominacion del Empleo:
Cddigo:
Grado:

No. de Cargos:

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

GRADO 04

Asesor

JEFE DE OFICINA ASESORA
115

04

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

JOAOO1L

| Asesorar al Alcalde en el disefio de planes, programas, proyectos y estrategias de comunicacion y prensa dg

“acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos.
1

1

LY
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Asesorar al Despacho del Alcalde en la formulacién de las politicas y estrategias de divulgacion y
promocion permanente de los servicios, planes, programas y proyectos que desarrolle la administracion,|
promoviendo el uso y beneficio social de las comunicaciones y el acceso al conocimiento para todos los
habitantes del territorio de Chia.

Orientar a las dependencias de la Alcaldia en materia de comunicaciones y difusion de su gestion.

Apoyar al Despacho del Alcalde en el manejo de medios, de acuerdo a los lineamientos impartidos por
este.

Liderar y coordinar la estrategia de comunicaciones externa e interna de la Alcaldia, conforme a lag
politicas institucionales.

Asesorar a las dependencias y entidades del municipio en lo relacionado con la ejecucion de eventos
programados por el gobierno municipal. coordinando con los medios de comunicacion el cubrimiento de
las actividades y programas que desarrollan las autoridades municipales, con el fin de obtener e
respectivo registro visual, grafico e impreso en dichos medios.

Preparar y publicar en los medios de comunicacion escrita y audiovisual, la informacion generada por lag
distintas dependencias de la Alcaldia de Chia.

Establecer y coordinar las relaciones con los medios de comunicacion nacional, regional y local, para
mantener espacios abiertos de divulgacion de los planes, acciones y gestion de la Alcaldia.

Producir y emitir documentos, boletines y reportes sobre la entidad, de acuerdo con los procedimientos y
formatos establecidos.

Disefiar las herramientas necesarias para promover el adecuado uso y aplicacion del logotipo e imagen
institucional del Municipio, en busca de la unidad institucional, con el fin de obtener una imagen
representativa y facilmente identificable.

Coordinar la edicion y publicacion del material a divulgar a través de distintos medios y del material quej
requiera impresion y edicion especial para su entrega, con el objetivo de desarrollar y mantener la imagen|
institucional y garantizar estandares de calidad en las presentaciones propias de cada medio.

Administrar, mantener y evaluar los medios propios de comunicacion publica de la Alcaldia, sitios en el
Internet. publicaciones impresas y otros.

Hacer seguimiento sobre el impacto causado en el desarrollo de estrategias, programas y planes de
comunicacion externa e interna.

Revisar diariamente la informacion divulgada por los medios de comunicacién nacionales y regionalej
sobre el Municipio y las actividades de sus autoridades, resumirla y entregarla al Alcalde y a los directivo
que €l sefiale. Asi mismo, responder oportunamente a las informaciones inexactas que se publiquen.

Asesorar en la parte técnica a las dependencias y entidades municipales, en la elaboracién de estudios yj
documentos previos y pliegos de condiciones o sus equivalentes para la contratacion de campaiag
publicitarias, publicacion de avisos y demds necesidades en materia de comunicacion, derivadas del
cumplimiento de sus funciones.

Organizar y coordinar la realizacion de los actos protocolarios en los que deba participar el Alcalde y
acompanarlo a los eventos oficiales que se requiera.

Organizar y coordinar los viajes oficiales que deba realizar el Alcalde, dentro o fuera del pais, en
cumplimiento de sus funciones.

Dirigir y coordinar todas las actividades relacionadas con la realizacion de foros, conferencias, seminarios
y demas eventos que el Alcalde le solicite y considere importantes para la promocion y fortalecimiento dell
municipio en sus relaciones con las demas entidades y organismos, tanto piblicos como privados.

Garantizar la observancia y el acatamiento de las normas de protocolo en las actividades que desarrolle el
Alcalde.

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar]
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente. 4

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

\
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on territorial

itic

p p
Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Normas asociadas a la comunicacion, transparencia y rendiciéon de cuentas en la administracién publica
Cédigo Contencioso Administrativo

Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracién publica

Herramientas informaticas de edicion periodistica

Comunicacion Organizacional

COMUNES N : POR NIVEL JERARQUICO

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

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

Estudios Expeiencia

Politica,

Tarjeta
B

Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.
profesiones del niicleo basico del conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines, Ciencia

en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Relaciones Internacionales, y titulo de posgrado

Profesional en los casos reglamentados por la

Estudios Experiencia

%Titulo de profesional en las disciplinas académicas o | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.
profesiones del nucleo bésico del conocimiento en
Comunicacién Social, Periodismo y afines, Ciencia

1 Politica,

_
| Tarjeta
| ley.

Relaciones Internacionales.

Profesional en los casos reglamentados por la

ivel: Assor
Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA
Codigo: 115
Grado: 04
No. de Cargos: 1
| Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Asesorar juridicamente al Despacho del Alcalde y demds dependencias de la Administracién municipal
garantizando que las actuaciones administrativas se realicen conforme a las normas vigentes.

ESCRIPCI

[39)

(8]

n

10

|16

Dar asesoria juridica al Despacho del Alcalde y a las dependencias de la administracién central, cuando asf
lo requieran.

Asesorar y revisar, en los aspectos juridicos, los proyectos de acuerdo, decreto, resolucion o cualquier otro
acto administrativo que sea sometido a su consideracion y que tengan relacion con los asuntos de
competencia del Despacho del Alcalde.

Hacer seguimiento y formular observaciones, cuando haya lugar a cualquier normativa relacionada con|
temas de competencia del Despacho del Alcalde.

Establecer, desarrollar, evaluar y aplicar pautas y directrices para el desarrollo normativo en los asuntos|
del Municipio.

Dirigir, coordinar y supervisar el tramite y respuesta a las solicitudes de conceptos, derechos de peticién,
personerias juridicas, permisos y licencias de competencia del Alcalde.

Dirigir el analisis y revision de los proyectos de Acuerdo que la administracion deba someter a estudio del
Concejo Municipal y los aprobados por este, en aspectos de constitucionalidad, legalidad y conveniencia y}
en caso de objecion preparar el proyecto correspondiente.

Unificar, recopilar y estandarizar conceptos relevantes sobre las diferentes normas en temas relacionadoy
con los asuntos del Municipio.

Sustanciar las solicitudes de revocatoria y recursos interpuestos a los actos administrativos proferidos por
el Alcalde.

Atender las diligencias administrativas que le comisione o delegue el Alcalde, de acuerdo a los términos
establecidos.

Adelantar, en coordinacion con la Oficina de Defensa Judicial, las investigaciones, estudios y analisig
juridicos sobre temas propios del municipio, llevando a cabo la revisién de la normatividad, doctrina yj
jurisprudencia existente a fin de formular los diagnésticos y recomendaciones que sean del caso.

Formular propuestas de desarrollo del marco juridico municipal, conforme a la normativa vigente.

Asesorar, orientar y vigilar la aplicacion de normas y politicas en la ejecucién de los contratos que deba)
suscribir el Alcalde

Dirigir y coordinar la elaboracion y revision de los proyectos de actos juridicos que le corresponda
suscribir al Alcalde.

Colaborar con las demas dependencias del municipio en los asuntos juridicos que requieran su
intervencion.

Recomendar, sustanciar y proyectar lo pertinente a los recursos que el municipio deba resolver por la via
gubernativa y preparar las respectivas respuestas.

Participar en la elaboracién, formulacién, ejecucién y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo y
Plan de Ordenamiento Territorial.

Participar en la elaboracion, formulacion y ejecucion del Plan Indicativo de Accién y demas instrumentos
de planificacion del sector.

Formular los planes, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de los objetivos de cortol
mediano y largo plazo, establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, Plan de Ordenamiento Territorial
y los instrumentos que lo complementan.

Generar y reportar la informacion estadistica y geografica requerida para el Sistema Estag
Geografico Municipal en coordinacion con la Direccion de Sistemas de Informacion y Estadistica
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Las demas que se le asignen y que correspondan a

Politicas publicas para la administracion territorial

Defensa Judicial

Codigo Civil
Derecho Procesal
Derecho Administrativo

a
ES

i

COMU

Aplicar el sistema de gestion de calidad y el control interno en su puesto de trabajo para mejorar
continuamente su eficacia en la dependencia, en concordancia con la normatividad legal vigente.

Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal

Caodigo Contencioso y de Procedimiento Administrativo
Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la administracion ptblica

la naturaleza del empleo.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Estudios

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Experiencia

'Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
profesiones del nticleo bésico del conocimiento en
' Derecho y afines y titulo de posgrado en la modalidad de
-especializacion en areas relacionadas con las funciones
 del cargo.

' Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la
| Ley.

. stdios

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional.

Experiencia

'Titulo de profesional en las disciplinas académicas o
- profesiones del niicleo bésico del conocimiento en
' Derecho y afines

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional.

Articulo 2. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica en lo

pertinente la Resolucion 3508 de 2015.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Despacho del Alcalde Municipal de Chia a los veintitn (21) dias del mes de mayo de dos

mil diecinueve (2019).

ALCALDE MUNICIPAL

T

Proyectd: Fundacion Creamos Colombia,
Reviso: Luz Aurora Espinoza Tobar — Jefe Oficina Asesora Juridica
Reviso: Elizabeth Rodriguez Vasquez - Secretaria General

Reviso: Clara Maritza Riveros Romero - Directora (¢) de Funcion Pablica
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