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“POR-MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA Y SE AJUSTA EL MANUAL DE
FUNCIONES DE UNOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE CARGOS DE LA
ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE BELLO”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE BELLO en uso de sus facultades Constitucionales y
Legales, en especial las conferidas por el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucion

‘Politica, Ley-4551 de2012, Ley 909 de 2004 y Decreto 1083 de 2015.

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia en los numerales
tercerc y séptimo establecen como atribuciones del alcalde las de “Dirigir fa
accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de fas funciones
y la-prestacion de los servicios a su cargo;” “Crear, suprimir o fusionar empleos
de su's dependencias, sefialarles funciones especiales y fijar emolumentos con
arreglo a los Acuerdos correspondientes...”.

2. Que mediante Decreto Municipal 202204000845 del 06 de diciembre del 2022,

.- fue modificada la planta de cargos de la administracion municipal, con la

creacmn de tres (3) empleos.

3. Que es deber de las entidades publicas velar por la actualizacion permanente
de sus manuales de funciones y competencias, en aras de que se ajusten a las
necesidades de la administracion y de nuestro municipio; por tal motivo
mediante este decreto se derogan algunos perfiles de manuales de funciones
gue no estdn vigentes, es decir que no se ejecutan porque no adscritos

C actualmente a ningtn empleo. E igualmente se corrige un error de digitacion en

#n% - -algunéstcargos del nivel directivo que falté incluir en el manual anterior la

emgencsa del posgrado.

4. Que es indlspensable para la administracién municipal fortalecer el area de
gestion documental, motivo por el cual se amplia el NBC en un empleo de
profesional universitario de libre nombramiento y remacion.

s PEL i I
Que;"ﬁﬁfmﬁorrﬁ“e al articulo 122 de nuestra Constitucidn Nacional, no habra
emplegoplblicoe que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

En mérito de lo expuesto, se

e DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Addptese el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los siguientes empleos que se anexan al presente acto administrativo,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia
y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que le corresponden al
Municipio de conformidad con la Constitucion, la Ley y los reglamentos.

ARTICULO SEG‘UNDO: Suprimase del Manual de Funciones y Competencias los

-pérfiles Nros=44 16,21, 22, 23, 27, 28, 36, 42, 43, 45, 60, 61, 92, 93, 94, que conforme

-posgrado TR

a.los ajustescde planta de cargos que ha realizado la administracion municipal y
atendiendo la necesidad del servicio actualmente no se ejercen y no las tiene asignado
ningn empleo.

ARTICULO TERCERO. Corregir los manuales de funciones de los perfiles 020, 057,
en lo relacionzdo: con los requisitos académicos e incluir el respectivo titulo de
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ARTICULO CUARTO. Ef manual de funciones del empleo de-inspector de Policia
Urbano Categoria Especial y 12 categoria, el cual solo se ajusta & grado, comienza a
regir una vez supere el periodo de prueba los elegibles nombrados en virtud del
concurso de carrera administrativa, en cumplimiento de la Circular Conjunta 074 de
2009, suscrita por la Procuraduria General de la Nacién y la Comisién Nacional del
Servicio Civil. ‘ B

ARTICULO QUINTO. El presente Decreto rige a partir de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias. '

Dado en el Municipio de Bello a los,

OSCAR ANDR EREZ MUNOZ
Alcalde

Proyecto: Lina Marfa Higuita Rivera
Abogada Contratista.

v b
Revisé: Marta Cecilla Aguirre Quintero H Q)@.-/Q
Directora Talentc Humano ) iy PRI
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Niamero de Perfil 182

Nivel oo . . Profesional
' Denominacion del Erip Profesional Universitario

Codigo = .- o 219

Grado 02

Dependencia , . Donde se ubique el cargo
Naturaleza del cargo - Libre Nombramiento y Remocion
Jefe Inmediato L Quien ejerza supervisiéon inmediata

) % "'REA.FUNCIONAL—:DO‘NDE_SE UBIQUE EL EMPLEO . -
' gl v o Il PROPOSITO PRINCIPAL - - RS LR 1Y
Aplicar desde su profesion y especialidad conocimientos en la asesoria institucional, la mejora de procesos
y la coordinacion de actividades requeridas para el cumplimiento de las funciones y competencias de la
Dependenc?é, contribuyendo a la orientacion estratégica, la gestion eficaz y la observancia de la
normatividad aplicable. .-

' T - V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a ig—:_fciﬂﬂ_u,]aqién y desarrollo de las politicas, planes, programas, proyectos y procesos
requeridos para:dar eumplimiento a las metas y objetivos de la Dependencia, asi como a los deberes
sefialados per la normatividad vigente.

2. Orientar y acompanar la realizacién de andlisis, estudios e investigaciones que permitan identificar,
describir y-reportar problematicas y necesidades reales o potenciales de la Dependencia, la Alcaldia o
del territorio municipal;-correl fin de proponer e implementar alternativas de atencion, intervencion o

soluciGRzE- 1 2!

3. Estudiar, evaluar y €onceptuar acerca de los asuntos de competencia de la Dependencia que le sean
asignados, aplicando su criterio profesional de acuerdo con las normas y procedimientos aplicables
para proponer acciones y recomendaciones. :

4. Procurar Ja obtenciéh f f”ct’.arsos requeridos para atender las responsabilidades de la Dependencia,
mantenigEndo nivelés optimas de funcionamiento.

5. ldentificar y promover la aplicacién de nuevas tecnologias y estrategias que contribuyan a mejorar el
desempeno de la Dependencia y la prestacién de su servicio.

iir en el ejé_ig'g “ 1a inspeccion, vigilancia y control a cargo de la Dependencia, verificando el
cumplimiento de normas, requisitos y disposiciones aplicables a los tramites y procedimientos

os - RS
7. Prestar'-aseseria origntacion y asistencia interna o externa en el ambito de competencia de la

Dependencia y su profesion:

ébnocimientos profesionales a la realizacién de contratos y convenios que sean
tidnde la Dependencia.

9. Planear, coordinar.y controlar la adecuada ejecucién de actividades del equipo de frabajo a su cargo;
asi como-el uso de espacios, recursos y los materiales que le sean encomendados cuando se le asigne
esta responsabilidad.

T

10. Elaboré-'r'giy presentane.rifﬁrma clara, oportuna y de acuerdo con las instrucciones recibidas, los informes
que pPoESU.competent conocimiento le sean requeridos.

¢ e s
Crt Pl

11. Participéfr en reuniohes, mesas de trabajo, 1alleres, capacitaciones, socializaciones, sensibilizacicnes,

Ak

DR AN

. s
B "
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12.

13.

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

visitas de campo, entre otros espacios de trabajo; que contnbuyan aI cumpl:mlento de Ios objetwos y
responsabilidades de la Dependencia.

Brindar respuestas técnicas y proyectar actos administrativos que Ie sean encomendados por parte del
jefe inmediato. , ] T

Atender a los usuarios de la Dependencia y dar respuesta a las PQRSD en temas de su competencna
y controlar la liberacién de productos o servicios que le sean des¢gnados

Recopilar, sistematizar y mantener actualizada informacion requenda para eI buen desarrollo de los
procesos que realiza la Dependencia.

Recibir, mantener y confrolar los documentos y registros relac:lonados con Ios asuntos correspondlentes
a su cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y postersormente remltsr!os al area de
archivo correspondiente.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la reailzacmn de actlwdades laborales
reportadas, para la evaluacién del desempefio.

Coadyuvar al cumplimiento de los procedimientos y actividades establemdas en funmon de los objetivos
y metas trazadas en los planes de accién de la Dependencia. :

Emplear de manera adecuada los sistemas de informacion y los diferentes recursos que han sido
puestos a dlsposmon de la Dependencia.

Hacer seguimiento, medicién y control a los programas y proyectos que nmpiementa la Dependencia,
especiaimente aquellos que tiene bgjo su responsabilidad. T

Verificar la implementacién de acciones correctivas y de mejora que permztan eliminar las deficiencias
detectadas en los procesos y procedimientos que la Dependencia gestlona para Iograr mayor eficiencia
y efectividad. T

Ejercer supervisién que se designe sobre convenios y/o contratos: reiacmnados con Ias funciones del
cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando por gl cumphm!ento del objeto
contractual.

Participar activamente en los procesos del Sistema Integrado de Gestton de conformadad con las
directrices establecidas para garantizar su implementacion y sostenimiento.

Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo a‘equieran _

Realizar las demas funmones inherentes al cargo que le sean angnadas por parte del jefe mmedlato 7
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCEALES Bl

Fundamentos de Control Interno .

L J
s Conocimientos Bésicos de Informatica
¢ Fundamentos de Gestion de Proyectos.
¢ Fundamentos de Gestion publica
. Ststema de_gestlon cfe calidad o .
o T Y COMPETENCIAS CBM?GRTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES
=  Aprendizaje continuo » Aporte jécnico- -profesional:
« Qrientacion a resultados » Comunicacién efectiva
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Gestién de procedimientos
» Compromiso con la organizacion » Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo e :
» Adaptacion al cambio Con personal a cargo -
sdiqo: Version: 07 -
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*  Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal

VI REQUIS[TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EORMACION: -ACADEMICA

EXPERIENCIA

conocimient’en: Admnnﬁfracreh

j or la Ley

Titulo pro:fesmna] _delnicleo  basico  de

Tarjeta profesmnal en: Ios £asos reglamentados

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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T 1 IDENTIFICAGION DEL EMPLEC

“Namero de Perfil oN

Nivel Profesional o Ran
Denominacion del Empleo Profesional Universitario,.
Cadigo 219 ' '
Grado 01 L e .
Dependencia Direccién Administrativa de Gestion Documental y
Naturaleza del cargo atencion al Ciudadano .
Jefe Inmediato Carrera Administrativa
Quien ejerza supervision inmediata . .
\REA:FUNCIONA NRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTIO M \ ICION -

N

BSITO PRINCIPA

Aplicar desde su profesién y especialidad conocimientos en la asesoria institucional, ia mejora de procesos
y la coordinacién de actividades requeridas para el cumplimiento de las funciones y competencias de la
Dependencia, contribuyendo a la orientacion estratégica, la gestién eficaz y la observancia de la

_normatividad aplicable. b
© 777 W. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES

1. Coordinar la elaboracion de estudios e investigaciones en materia de gestion documental, teniendo
en cuenta las técnicas y normas establecidas, con el fin de asegurar la organizacion, conservacion

y custodia de los documentos de archivo y Correspondencia. =% =i e e

2. Establecer mecanismos de control acordes con los parametrosy procedimientos-establecidos en
materia de administracién documental, que permitan la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
de la informacién de los documentos de archivo y Correspondencia. - ' :

3. Definir estrategias, en armonia con las directrices del Comité de-Archivos, con el fin.de implementar
y divulgar las politicas de Archivo y Correspondencia; '

4. Adoptar procedimientos, acordes con los requerimientos de las dependencias de la Administracion
Municipal, para la recepcién, conservacion y divuigacién de* ios ~decumentos.. de archivo y
gorrespondencia. e T

5. Administrar su equipo de trabajo mediante la aplicacion de herramientas de planeacion, coordinacion
y direccion que aseguren el logro de los objetivos estratégicos propuestos y el manejo eficiente de
los recursos. B

6. Evaluar Ia gestién del equipc de trabajo, a través de la retroalimentacion del"desempefio y las
metodologias establecidas para el mejoramiento continuo de los. procesos y el potencial humano.

7. Proyectar el presupuesto destinado al cumplimiento de los programas y controlar la ejecucion del
asignado, de acuerdo con las directrices establecidas, con el fin-de .optimizar los recursos.

8. Gestionar la contratacion requerida de los programas, siguiendo los tramites necesarios con criterios
de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos propuestos. : '

9. Realizar la supervision de los contratos que se le asignen.en cumplimiento de.sus funciones,
teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo con la Ley vigente y todas
tas normas que la regulen y se le apliquen. S

10. Implementar los indicadores para los diferentes programas de conformidad con metodologias de
medicién y control de la gestion, con el fin de medir el cumplimientg desias metas-y:definir acciones
de mejoramiento. . ST e vEEDT

Cédigo:F-Gi-02 Version: 07
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11. Asesorar al Secretario de Despacho en temas relacionados con el programa a su cargo, teniendo
como referencie‘ggg;;;nqnnatividad vigente, los procesos y procedimientos establecidos con el fin de
unificar criterios para I_g;_[oma de decisiones acertadas.

12. Prestar asesoifgZonéntacion y asistencia intemna o externa en el ambito de competencia de la
Dependencia y supréfesion.
13. Contribuir desde sus conocimientos profesionales a la realizacion de contratos y convenios que

sean requeridos en la gestion de la Dependencia.

14. Planear, coordinégl._y_c'pntrolar la adecuada ejecucién de actividades del equipo de trabajo a su
cargo; asi comosg ;@%@ﬁe espacios, recursos y los materiales que e sean encomendados cuando
sedérasi : SEn0on

15. Eldborar’y pressntar en forma clara, oportuna y de acuerdo con ias instrucciones recibidas, los
informes que por su competencia y conocimiento le sean requeridos.

16. P,a‘gf;i‘c';_ipar en e
sengibilizaciones =y isitas de campo, entre otros espacios de trabajo; que contribuyan al
Cs objetivos y responsabilidades de la Dependencia.

17. Brindar respuestas técnicas y proyectar actos administrativos que le sean encomendados por parte
del jefe inmediafgs; .

18. Atender a los" ; de la Dependencia y dar respuesta a las PQRSD en temas de su
olar la liberacion de productos o servicios que le sean designados.

19. Recopilar, sistematizar y mantener actualizada informacién requerida para el buen desarrollo de los
procesos queirealiza la:Dependencia.

20. Recibir, mantener y -controlar los documentos y registros relacionados con los asuntos

correspondientes:a su.cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente

reritirlos al arez:«fezarchivo correspondiente.

1%

e décumental necesario para comprobar la realizacién de actividades laborales
argzia-evaluacion del desempefio.

22. Coadyuvar al cdmpiimiento de los procedimientos y actividades establecidas en funcién de los
objetivos y metasifrazadas en los planes de accion de la Dependencia.

it o

23. Emplear de mariera ;afdéi:uada los sistemas de informacién y los diferentes recursos que han sido
puestios a disposicién de la Dependencia.

24. Hacer seguimi@ﬁyjfp, medicién y control a los programas y proyectos que implementa la
Dependencia, especialmente aquellos que tiene bajo su responsabilidad.

o

25 Verificar la imp}éﬁﬁéﬁtﬁcién de acciones correctivas y de mejora que permitan eliminar las
deficiencias detectadas en los procesos y procedimientos que la Dependencia gestiona para lograr
mayar eficienciay-efectividad.

26. Ejercer supervision .gue:se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las fL_mciones
del cargo, aplicando iz normatividad y procedimientos vigentes y velando por el cumplimiento del
objeto.contractuals -

O s " £ o,
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28. Realizar visitas externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

- -

29 Realizar las demas funciones inherentes al cargo que le sean :s;arsadas por parte del jefe
mmedlato - ,

Fundamentos de Control interno
Conocimientos Basicos de Informatica
Fundamentos de Gestién de Proyectos.
Fundamentos de Gestién publica
Slstema de gest;on de calidad
o : VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| C OMUNES COF@‘PGR?AMENTALES

Aprendizaje continuo Aporte téonice-profesional
Crientaciéon a resultados Comunicacié6t: efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos,
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo ' - g
Adapt cién al cambio _
' VII. REQUISITOS DE FORMACION. ACABEM!CA Y EXPERIENCIA. .
FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA
Cumplir con los requisitos de la Resolucién 0629
del 18 de Julio de 2018 del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica y demas :
normas que le modifiquen. No requizre gxperiencia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

5digo:F-Gl- Versién: 07 I S
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQO e
Numero de Perﬁi 184
Nivel . i3 Técnico
Denomlnacron del Emﬁf Técnico Operativo
Cédigo =¥ . 314
Grado : 01
Dependenl‘;l e e Donde se ubique e! empleo
Naturaleza'dgl cargo T e Carrera Administrativa
Jefe lnmedg‘atq - Quien ejerza supervision lnmedlata

o ;AREA_FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL. EMPLEO
5 ill. PROPOSITO PRINCIPAL ' ‘ L Lk
dblhdades técnicas en la ejecucion de actividades que contnbuyan a] buen

Aplicar cor}ommlentos&-

funcwnarmeni’é de la D,Bp_&"l encia a la que pertenece y al cumplimiento de sus metas y objetivos;

procurando una adecuada gestlon de Ios tramltes y procedimientos que desarrolia para la eficaz prestacién
‘,del serV|0|o-

W DESCRiPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

mulamon desarrolio y medicién de planes, programas y actividades propias de
la Dependencl' nn que se requiera su participacion.

acias, de oficio o de parte, apoyar en la proyeccion de los fallos en primera instancia,
si no es de su tb‘npetenma remitirlas a las entidades que lo sean.

3. Apayar en el tramxte de las investigaciones y en o relacionado con contravenciones que son de
co petenma de,' | i

‘5., Tramitar las d;hgenctas de exhortos, ampliaciones y demas comisiones que le impartan las

aut@tt!dades admtm&tf i-was y/o judiciales.

9. Parﬁc‘:ipai' de Io: :_eré_t"i_yos donde se intervenga el espacio publico.

.Pammpar en la _Eglanear‘lon la programacmn la organlzacmn Ia ejecuczon y el control de los

penodICIdad requendas

12. Pamc;par en-gf mm»e de sanciones amb;entales por infracciones y contravenciones a quienes no
cuerIan de acuprdo a la normatividad vigente.

Version: 07 Pagina 7 de 18
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14. Participar en el tramite de sanciones urbanisticas por actuacién--de_ construccion, ampliacién,
modificacién, adecuacién y demolicion de edificaciones, de urbanizacién y parcelacion, que
contravenga los planes de ordenamiento territorial y las normas urbanisticas existentes.

15. Atender a los usuarios de la dependencia en temas de su compeisrciz y.ar respussia a las PQRSD
gue le sean asignadas. : SR o

16. Participar en el desarrollo de mesas de trabajo, talleres, capacitaciones, visitas de campo o
reuniones donde se adelanten temas inherentes a su drea de sumc&izncia, con et fin contribuir al
logro de las metas y objetivos de la Dependencia. . SR e

17. Participar en el desarrollo de los contratos de demolicién y recuperacion del espacio publico, para
garantizar su defensa, evaluando su gjecucion. S e W

18. Asistir al Inspector en la elaboracion de la programacion de visitas @ os lugares =n donde se ha
realizado alguna intervencion ilegal del espacio publico o se ha preseriade colocacién de Publicidad
Exterior Visual asi como la organizacion operativa para hacer cumpiir -o% ‘mandatos emanados de
las Inspecciones de Policia. : s -

19. Prestar apoyo en los analisis, estudios e investigaciones que le corresponda 2l drea a la que
pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas, proyectos e informes.

20. Recopilar y sistematizar informacidn para presentar en forma oportuna, clara y de acuerdo con las
instrucciones recibidas, los informes que por su competencia le seanrequeridos. .~

21. Recibir, mantener y controlar los documentos y registros ';"-r::;:z_é:{isonados con los asuntos
correspondientes a su cargo y funciones, mientras se realiza la laber asignada y posteriormente
remitirlos al area de archivo correspondiente.

22. Disponer del soporte documental necesaric para comprobar Ea,j;:;'f,é

: A
reportadas y como evidencia para la evaluacion del desempefio.- :

ades laborales

23. Contribuir en la verificacion y toma de acciones correctivas y de mejora que permitan eliminar las
deficiencias detectadas en los procesos y procedimientos que la Dependencia gestiona para lograr
mayor eficiencia y efectividad. :

24. Apoyar la organizacién, preparacidn logistica y realizacion de-acuvidades programadas en la
dependencia, con el fin de facilitar su buen desarrollo. N

25. Participar activamente en los procesos del Sistema Integrado de Gestion, de contormidad con as
directrices establecidas para garantizar su implementacién y sosterimiento. - '

. Realizar fas demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por parte del jefe inmediato.
T T - CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES © - v
Fundamentos en control interno R
Conocimientos Basicos de Informatica
Cadigo sanitario nacional
Fundamentos de gestion publica
Sisterna de gestién de calidad
e ot “VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES E
COMUNES COMPLETAMENTAL
= Aprendizaje continuo ol o
= QOrientacién a resultados
» QOrientacion al usuario y al ciudadano
=  Compromiseo con la organizacion

= Confiabilidad técs
= Disciplina ,
» Responsabilidad " - -

Codigo:F-GJ-02 Version: 07

Fecha de aprobacion: 2021/ 07 15 1. .o Pagina 8 de 18
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= Trabajo en equipo
=  Adaptacion al cambio .

S VH;REQM!SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

cinco anoéﬁé educacwﬁ"s‘tfﬁ‘en@"? en disciplina del
nucleo baswo de conocm}:ento en: Derecho.

Tarjeta o] reglstro en Ios casos regiamentados por

No requiere experiencia laboral.

Céd

QO:F-G-02

Version: 07
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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

“Nuamero de Perfil ' 048

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Inspector de Policia

Codigo 233

Grado 03 _ S
Dependencia Subsecretaria de Goberatinizd.
Naturaleza del cargo Carrera Administrativa '

Jefelnmed:ato e __Subs_e_t_:retano de Gobernabllldad____

Proteger a los habitantes de la c:1udad en su hbertad “de i
procedimientos, lineamientos establecidos en la Constitucion, sy Lworetos, Lo 7ienanzas ¥

acuerdos; procurando la oportuna y debida prestacion del servicio pasa ei mejoramzentc de la calidad

Vde Vlda de Ios c;udadanos

-:IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCiALES

0% relacxc;z;«‘*os con las

1. Participar en el desarrollo de Ias politicas, planes, programas y prov
actividades propias de la Dependencia, para dar cumplimiento @ iue sijstivos de famisma y ios
deberes sefalados por la normatividad vigente. :

2. Conocer en primera instancia de las querellas civiles de pollua y Jos demas asuntos cuya
competencia se les atribuye a los funcionarios de policia. i _

3. Atender las denuncias de oficio o de pare, fallarlas en primera lmtarcia, si no es de su
competencia, remitirlas a las entidades que fo sean. g :

4. Adelantar las investigaciones y fallarlas en lo relacionado con conlrave gnciones gue son de su
competencia. S

5. Servir de mediador para que los conflictos que se presenten en [a comunidad de su jurISdICCIOI’]
se resuelvan de mutuo acuerdo mediante la concertacion y el ¢: a'f\q"

8. Cumplir las diligencias de exhortos, ampliaciones y demas it wm.ea gue le mpartan las
autoridades administrativas y/o judiciales.

7. Apoyar a las autoridades del medio ambiente del Muntc&plo en los d:ferentes programas a
desarrollar. i

8. Apoyar la labor de otros despachos de la Dependencia para su o.wﬂ}gaaon y descongestion
cuando asi se requiera. . i

9. Expedir las copias, certificaciones y demds informacion solicitada por ios mteresadas 0 por otras
autoridades, de acuerdo con las normas que la reglamentan y que %a da sU competencna

10. Dirigir operativos donde se intervenga el espacio publico.

11. Ejercer supervision que se designe sobre convenios y/o contratm. re.m, unados con :as funciones
del cargo, aplicando Ia normatividad y procedimientos vigentes y vei&mc por el cumpiimiento del
objeto contractual. :

12. Participar activamente en los procesos del Sistema Integrado de Gestion, de conform:dad con
las directrices establecidas para garantizar su implementacion - sogtz 1_m|ento

13. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del carge yij fqaefle sean=~as.|gnadas por
el Jefe inmediato o que le atribuya la ley. S

PUTI Version: 07 o
Codigo:F-G1-02 Fecha de aprobacion: 2021/ 07 /15 Pagina 10 de 13
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ern eé'pecral deL‘e pafendo ambiental.

wd e

2. Apllcé“l‘ de ma‘fné pedagoglca e informativa la culfura ciudadana sobre las normas que rigen el
acertado mane]o de‘la basura y de los escombros.

3. Llevar estadistica: quet permitan evaluar, tanto la gestion del Gobierno Municipal y de las
ent[dades garagtgsvde da protecc:on del medio ambiente, como la participacién comunitaria en
pro el acertadoﬁfa?ne] :

rlas esfaﬂé" stlcas a la opinién puablica de los resultados de Ia preservacnon del medio
amblente

actuacmn admlmétraa \aj"ii]ue corresponda.

— e

6. Parﬁmpar en Iaﬂ_p]aneamon la programamon la organizacién, la ejecucién y el control de los
programas educativos ambientales, asi como de campanfias de divulgacion, para sensibilizar a [a
comuhidad de zsyjaﬁaczpacxon en la solucion de los problemas ambientales.

e

sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad

Pr‘é"ééhtar“lbs%'

8. Partrcnpar en & p?aneacnon la programacién, la organizacion, la ejecucién y el control de las
diferentes actividades proplas del area de desempeno.

i

Tramn'ar sancmm i) bientales por infracciones y contravenciones a guienes no cumplan de

11. Efectuar y actualizar .la informacién estadistica que se produzca en el Municipio con
Dependenciasiiniernas.relacionada con el Medio Ambiente.

3. Aphcar sancmnes,wbamstlcas a los establecimientos comerciales, industriales, Institucionales y
de servicios que esierren contravencion a las normas de usos del suelo.

— !
Versidn: 07 Pagina 11 de 18
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Realizar la recoleccion y actualizacion de la informacion estadistica que se produzca en el
Municipio y Dependencias internas relacionadas con el control 't.'r_'baﬂfs-;i;:o.

Programar y coordinar el envio de informacién a las diferentes fL.& ries i wauarios Ge sonformidad
con lo establecido. .

Practicar visitas de inspeccion a predios, construcciones y demas Iugares su;etos asu actuamon
inspectora. ,

el Area de Control de Espacio Pliblico:

Participar en el disefio, implementacién, ejecucion, segwm smil v evaluacién de planes,
programas y proyectos de la Dependencia. T

Tramitar la remocién cuando se hubiese colocado publicidad exterior wsual en sitio prohibido
por ia ley o en condiciones no autorizadas por ésta.

Aplicar las sanciones pertinentes cuando una persona naturai < ridica an_srausa cualquier
mensaje por medio de la publicidad exterior visual en lugares pronising,

Participar en el desarrollo de los contratos de demolicién y recuperacion del espacio publico, para
garanitizar su defensa, evaluando su gjecucién. :

Asistir al Subsecretario de Despacho en la elaboracion de la prograr: ; de visitas xios lugares
en donde se ha realizado alguna intervencion ilegal del espacit vuliico 0 se ha presentado
colocacion de Publicidad Exterior Visual asi como la organizacion cph;_ ativa para r.azer cumplir
los mandatos emanados de {as Inspecciones de Policia.

Asistir al Subsecretario de Despacho en la vigilancia y evaiuacii: Je la ejecuciéon de las
directrices impartidas en materia de restitucion y restablecimiento'dei ":?:SDE]CiO pﬂb%ico.

Elaborar datos estadisticos sobre las acciones preventivas y correcuuas en materia de espacio
pabiico. - -

Efectuar una asesoria eficiente en las decisiones del Subsecretario de Despacho e inspectores

_de PoI;c;a en Ios temas relacionados con el espacio publico y la pubEsc;dad exterlor visual.

© V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Const1tucnonal
Cadigo de Policia. : s
Relaciones humanas. e riiara
Derechos humanos. '
Herramaenta ofimaticas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =

COMUNES COMPORTAM ‘ei'fALES

Aprendizaje continuo » Aporte técnico-profes ,
Orientacién a resultados + Comunicacion efective -
Orientacion al usuario y al o Gestionde procedimiéntos ;
ciudadano + Instrumentacion ce decisiones
Compromiso con la organizacion -
Trabajo en equipe Con personal acargo -~ &

s Adaptacion al cambio » Direccion y Desarrolio: de Personal

» Toma de decisicnes

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Cédigo:F-GJ-02 Version: 07

Fecha de aprobacién: 2021/07 /15 *f
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nimero de Perfil 020

Nivei Directivo

Denominacion del Empleo Director Técnico

Cédigo 009

Grado 01 . .
Dependencia Direccién Técnica Srois .- :
Naturaleza del cargo Libre Noembramiento y Remocion
Jefe Inmediato Gerente

A EA QNCIONAL .DIRECCION TEGNICA%
, : e OPOSITO PRINCIPAL - i e
Ltderar la apilcacmn de las herramlentas y metodologias aprrr“‘ vara la isrmulacion,
implementacion y evaluacion social de proyectos en la Administracién fiunicipal, en coordinacion
con las partes involucradas con miras al cumplimiento de los objetivos estabiecidos y la
generacion de valor publico con la gestidn institucional.
- "\ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENC!*
1. Bnndar asesoria y acompafiamiento en la formulacion, ajuste
politicas, planes, programas y proyectos, propiciando la me<ic: \,";_
calidad de vida de la poblacion. ,

mplementacién de fas
del mejoramisnto de la

2 Desarrollar estudios tendientes al conocimiento de las necesidades socicecondmicas en el
municipio de Bello para la identificacién y gestion de soluciones J;ahins de atenc:on

3. Disefiar y proponer mecanismos y estrategias de acercamiento a la pobiaclon ObjetiVO de los
programas y proyectos que gestiona y prioriza la Entidaz. cus ;:, -opicien .l .adecuada
orientacién y retroalimentacion entre las partes interesadas.

4. Recomendar alternativas para el mejoramiento de los procescs. dirigidos al gesarrolio y
entrega de proyectos que favorecen a la poblacién bellanita, procurando incrementar su
eficacia y efectividad.

5.. Orientar el seguimiento y verificacion del cumplimiento de meizs -

fivos muniiapales asf
como del impacto generado con la ejecucién de proyectos. e o

6. Coordinar la realizaciéon de analisis cualitativos y cuantitativos a partir de los resultados
obtenidos con la aplicacién de las politicas, programas y proyectos de acuerdo con las
percepciones de los beneficiados y gestores para la presentacién ¢« “formes que faciliten la
toma de decisiones y la socializacion de la gestion admini‘stratrva-. -

7. Hacer seguimiento a las necesidades y solicitudes presentadas por fa comunidad en materia
de intervencion institucional y acompafiamiento, proponlendo accaonﬂs para los avances en
su solucion. .

8. Realizar y presentar oportunamente los informes periddicos de éuS’Qgéiiones al Alcalde y los
que le sean solicitados por dependencias de la Administramon Munu:lpal con ocasion de la
labor que desempefia. o

9. Brindar orientacion y acompariamiento a la Administracion en 2 dsﬂ nicion e mpiementamon
de mecanismos de participacién comunitaria en los distintos programas y proyectos que
adelante la entidad.

10. Liderar el desarrollo de los procesos del Sistema lntegrado de Geh 51 &n la Depgndeﬂcia a

Codigo:F-GJ-02 Version: 07
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cumphmlentq dei objeto contractual.

mmedlato

12. Ejercer super\ALSEOFL -que se designe sobre convenios y/o contratos relacionados con las
funmones del cargé, “aplicando la normatividad y procedimientos vigentes y velando por el

13. Concertar acuerdos de gestion de gerencia publica y evaluar su cumplimiento en los términos
esfablecidos por Ia Ley y de acuerdo con los objetivos y compromisos suscritos.

14. Realizar las demas fanciones inherentes al cargo que le sean asignadas por parte del jefe

--»V:CONOCiMIENTOS BASICOS O ESENCIALES = . = . =i

Contratacm publ:ca
. _:Gestlon_;\ rimulacion de proyectos.

Herramnen#as ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPORTAMENTALES

COMUNES

Compromisé. T la organlzamon
Trabajo eﬁ‘é?““;po 3

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

Adaptac;on ai:carr-lb}o

VIL RL:QUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Veterinaria, Zoofen,nla Artes Plasticas
Visuales y afines, Ar*es Representativas,
Disefio, Musica, Otros Prograrnas Asociadocs a
Bellas:Artes, Pubitmdad v Afines, Educacién,
Bacter'o!ogia L:Ef r _éna instrumentacson
Quirdrgica, Medn' Nutnmon y Dietética,
Odont’o}cgza Cp:,.ﬂ.,wtrra ‘Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Publica, Terapias,
Antropologia, Artes_Liberales, Bibliotécologia,
Otros = de Ciencias, ‘Sociales y Humanas,
Clenma Polltlca ‘Rﬁ' f‘,pnes Internacionales,
Gaci _erlodzsmo y Afines,
fisica y Recreacion,
$otia, Teologia y Afines,
a}a’ con el Campo Militar o
rafia,,.., -t Lenguas
Modernas" thei"afﬁ,} = 'angulstlca y Afines,
Psicoiggia, Sociolodis; Trabajo Social y Afines,
Administracién, ' iConfaduria Publica,
Econicmia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Admigistrativa y=Afines; :Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines;.!ngenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria” y Afines, -Ingenieria Ambiental,
Sanitafia- y_Afines ﬂggﬂieria Biomedica y
Aﬁnes- ringeniéria y:Afines, Ingenieria de
._Afnes Ingenieria de
Sistémias; ~ “Telen fHeay - Afines, Ingenieria

" FORMACION-ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesmnai del_nlcleo basico de Treinta y seis {36) meses de experiencia
conotiiiento  en: Agronorma Medicina profesional.

Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,

Version: 07
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Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras
Ingenierias, Biologia, Microbiologia y Afines,
Fisica, Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales, Matematicas, Estadistica y Afines,
Quimica y Afines.

Titulo de posgrado minimo en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con el
cargo.

Tarjeta profesional en Ics casos reglamentados
porla Ley.

Version: 07
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L IDENTIFICACIONDEL EMPLEC -~ N

Numero de Pert“ L. & 057
iy 7 Directivo
Director Administrativo
009
_,,,; \ ﬂ*‘?‘ ,,, 01
Dependencla e Direccién Administrativa de Pagos
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocidn
Jefe Inmedlato R S Secretario de Despacho

II ARE&FUNCIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA DE PAGOS

s ll. PROPOSITO PRINCIPAL . Lt
: ::ecursos que el Municipio tiene disponibles para Ia aprobacnon y pagos
, rga"lc-hes que se encuentran a cargo de la entidad, contribuyendo al logro de
s Hendencia y los deberes sefialados por la normatividad vigente procurando
el desarrolio lntegral del mun:cnp[o de Belio.

e - -=s~.W:.BESCRiPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _
1. Ejercer contrcl-dalo&recursos que el Municipio tiene disponibles en caja y bancos y reahzar
: _robacmn Y pagos de las obligaciones que se encuentran a cargo de la
er:udad de ae%m!o scen los requisitos establecidos en el PAC.

2. Ejercer la admlnlstrémon de las diferentes cuentas bancarias de una manera efi mente

3. Ceerdmar Ia ' ;en & implementacién de planes y proyectos necesarios para el pago
0PGHuUNg. délg ﬁhlggaeiones y el eficaz manejo del recaudo.

L
4, rfi
“ “l

P by

4. Afidlizar I"asrqg,..gas' por pagar y programar pagos a proveedores segun el Plan Anualizado
de Caja (PAC) y d!SpOﬂlbll!dad de recursos en caja de la entidad.

g,:'_'* -

5. Verificar la docunentacnon que soporte las drdenes de pago para generar su correspondiente

7. Mantener inforfiac
Iascuentas de’ﬂ rusticipi

8. Mantener regr:ﬁrn 0s valores pagados a través de la secretaria de pagos y recaudos.

9. ermrelar Ia E'F%le\ia-' ctualizacion de los registros de pagos en el sistema, reportando y
evaluando su-efdctividad.

. Eiaborar y presenta.

portunamente los informes a los entes de control fiscal municipal y

; '-"o[Io de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con
i ,g dela dependencua para dar cumplimiento de ios objetivos de la misma

¥ version: 07 Pagina 17 de 18
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14, Liderar el desarrolio de los procesos del Sistema Integrado de Gestion en la Depz2ndencia a
su cargo, de conformidad con las directrices establecidas para garan 17ar su imolementac:lon
y sostenimiento. :

15. Liderar el cumplimiento efectivo de los programas y proyectozz,:;.?gs-s_:i_:'__;i_;éa e’stai:,-;-.;_._;'i_dos en el
Plan de Desarrollo Municipal. ' -

16. Efectuar la evaluacion del desempefio laboral a los funcionarics a:su cargo.

17. Ejercer supervision que se designe sobre convenios y/o contratns relacionados con las
funciones del cargo, aplicando la normatividad y procedimientos vicic r‘riea y veiando por el
cumplimiento del objeto contractual. : :

18. Concertar acuerdos de gestién de gerencia ptblica y evaluar su cumplirniento en jos términos
establecidos por la Ley y de acuerdo con los objetivos y compromisos suscritos.

19. Realizar las demas funciones inherentes al cargo que le sean amgnadas por parte del jefe
;nmedlato

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN! .s!ﬁ:h;..
Normas Fxnancueras o
Normas de Contratacion. -

Formulacién y Evaluacion de proyectos.

Herramientas oﬂmatlcas oy

il V1. COMPETENCIAS. camn__’_’f'[;AMENTALF L e
COMUNES RITENENTALES

Visién estram

s Aprendizaje continuo .
¢ Orientacion a resultados ¢ liderazgo siecuvd
o Orientacion al usuario y al ciudadano s Planeacién
¢« Compromiso con la organizacion ¢ Toma de decisiones
¢« Trabajo en equipo s Gestion del doss"ollo de las personas
e Adaptacién al cambio. s Pensamienio & ;
s Resolucié clos -
~VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EX+=IENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional del nucleo basico de Veinticuatro (£24) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion, Contaduria profacional.

Publica, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado minimo en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con el
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cédigo:F-GJ-02 Version: 07 E
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