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DECRETO No. 1 7 6 e

Por medio del cual se establece el Manual Especifico de Funcione¥y Competencias Laborales
de los empleos de libre nombramiento y remocion de la Administracién Central del Distrito de
Barrancabermeja.

EL ALCALDE DEL DISTRITO DE BARRANCABERMEJA

En uso de sus facultades Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por el numeral
7 del articulo 315 de la Constitucion Politica de Colombia, el articuio 91 literal d), numeral 4
de la ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, la Ley 909 de
2004 y en cumplimiento de lo ordenado en el Decreto Ley 785 de 2005, Decreto 1083 de
2015 y Decreto 815 del 8 de mayo de 2018y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica sefiala que no habrad empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Que e! articulo 315, numeral 7 de la Constitucion Politica, otorga al Alcalde la atribucién de
crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales y
fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes.

Que el articulo 15, literal c) de la Ley 909 de 2004, determina que las unidades de personal o
quienes hagan sus veces, son la estructura basica de la gestion de los recursos humanos en la
administracion publica y que una de sus funciones especificas es elaborar los manuales de
funciones y requisitos de conformidad con las normas vigentes.

Que el manual especifico de funciones y de competencias laborales es una herramienta de
gestion que facilita la orientaciéon del aporte humano a las necesidades estratégicas de la
institucion y conlleva a una administracion eficiente de los activos intelectuales, al establecer
las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal
de las entidades publicas, asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempeiio de estos.

Que el manuai especifico de funciones y competencias laborales, precisa de manera clara y
formal la razén de ser de cada empleo, determina sus funciones y competencias y estandariza
la gestion de talento humano en cuanto a la seleccién, vinculacion e induccién de nuevos
funcionarios, la formacién y capacitacion en el puesto de trabajo y la evaluacion del
desempeno, constituyéndose en una fuente formal para la planeacién e implementacion de
medidas de mejoramiento, modernizacién administrativa y estudios de cargas de trabajo.

Que los numerales 1) y 4} del literal d) del articulo 29 de la Ley 1551 de 2012 modificatoria
del articulo 91 de la Ley 136 de 1994, seiald que los alcaldes ejerceran las funciones que les
asigna la Constitucién y la ley: “En relacion con la Administracion:  “(...} 1. Dirigir la accion
administrativa del municipio y 4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias,
sefalarles funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes.”

Que el articulo 1 del decreto 051 de 2018, adiciona el pardgrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto 1083 de 2015, en el siguiente sentido: “PARAGRAFO 3. En el marco de lo sefialado
en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, las entidades deberan publicar, por el
término sefialado en su reglamentacion, las modificaciones o actualizaciones al manual
especifico de funciones y de competencias laborales. La administracion, previo a la expedicion
del acto administrativo lo socializaré con las organizaciones sindicales. Lo anterior sin
perjuicio de la autonomia del jefe del organismo para adoptario, actuafizarlo o modificarlo."
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Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por €l articulo 4 del Decreto
498 de 2020, establece: “(...) La adopcién, adicién, 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 la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacion o adicién del
manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas. {...)".

“(...) PARAGRAFO 3° La administracién antes de publicar el acto administrativo que adopta o
modifica el manual de funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacién del
numeral 8 del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, debera adelantar un proceso de consulta
en todas sus etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en
el cual se dara conocer el alcance de la modificacion o actualizacién, escuchando sus
observaciones e inquietudes, de lo cual se dejara constancia. Lo anterior sin perjuicio de la
facuitad de la administracion para la adopcion y expedicion del respectivo acto
administrativo."

Que la Administracion Central cursd invitacion formal, remitida a los correos electronicos
institucionales de los senores presidentes de los sindicatos y en otros casos, de las
organizaciones mismas, para llevar a cabo el dia 20 de mayo de 2021 un proceso de
socializacion y consulta, con las cinco (b) organizaciones sindicales que agrupan empleados
publicos de la entidad, teniendo la pretension de darles a conocer el alcance y escuchar sus
observaciones ¢ inquietudes. Para tal fin se les suministrd un enlace de acceso a la plataforma
Microsoft Teams, al cual no ingresé ningln integrante de las organizaciones sindicales.
Cuarenta (40} minutos después de la hora fijada para la reunién los representantes de la
entidad dejaron constancia de tal situacion en la grabacion de la herramienta tecnolégica.

Que respecto a los cargos de libre nombramiento y remocién, la Secretaria de Talento Humano
ha realizado un estudio técnico en el que se identifican una gran cantidad de actos
administrativos que contienen reformas sucesivas y desarticuladas de las funciones,
competencias, requisitos y alternativas contenidas en los manuales de funciones y
competencias de los empleos de libre nombramiento y remocidn, esta congestion normativa
dificulta la eficiencia en la gestion administrativa cuando se trata de consultar informacion
relevante para los funcionarios, organismos de control y ciudadanos en general.

Que el estudio Técnico efectuado por la Secretaria de Talento Humano se realiz6é siguiendo los
lineamientos de la GUIA PARA ESTABLECER O MODIFICAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES, Version 2, Abril de 2018, expedida por e Departamento
Administrativo de la Funcidon Pablica, agotando los siguientes pasos:

1. Identificacidn y ubicacién del empleo,

Identificacion del drea o proceso al cual se asigna el empleo,
Descripcion del contenido funcional del empleo.

Descripcion de los conocimientos basicos esenciales.
Competencias comportamentales.

Fijacion de los requisitos de formacion académica y experiencia.

2R o o

Que el 14 de diciembre de 2020, el Concejo Distrital de Barrancabermeja, aprobd el Acuerdo
No. 013 de 2020, mediante el cual se Adopta la Nueva Estructura Organica de la
Administraciéon Central del Distrito de Barrancabermeja y se Concede una Autorizacion al
Alcalde,

Que como consecuencia del Acuerdo Distrital No 013 del 14 de diciembre de 2020, el Alcalde
de Barrancabermeja expidio el decreto No. 018 del 22 de enero de 2021 por medio del cual
se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales en relaciéon con los empleos de
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libre nombramiento y remocién creados a fin de implementar et Acuerdo Distrital No 013 del:
14 de diciembre de 2020.

Que en el estudio técnico se identifican estos empleos de reciente creacion e incorporacion a
_la planta de libre nombramiento y remocidn, cuyos manuales cumplen plenamente con o
preceptuado en la ley 909 de 2004, Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, el
Decreto 815 de 2018, entre otros. Sin embargo, esto mismo no ocurre con otros empleos de
libre nombramiento y remocién, cuyas funciones se encuentran desactualizadas, las
competencias comportamentales no obedecen al decreto 815 de 2018 o los requisitos de
formacidn, experiencia, asi como las equivalencias aplicables no corresponden a los dispuesto
en el Decreto ley 785 de 2005.

Que dentro de su estudio, la Secretaria de Talento Humano ha recomendado, establecer un
nuevo Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de libre
nombramiento y remocién que maodifique en lo pertinente todos los actos administrativos
precedentes a fin contar con un documento que obedezca a criterios de unificacion,
actualizacion normativa y que se ajuste a las nuevas realidades administrativas de la entidad.

Que para establecer un nuevo manual de funciones y competencias laborales de los empleos
de libre nombramiento y remocion, es necesario identificar los cargos actualmente existentes
en la planta, sehalando el nimero de empleos, nivel, codigo, grado, denominacién y
dependencia.

NUMERO DE CcoDl

DENOMINACION
EMPLEOS NIVEL GO

GRADO | “n5E) EMPLEO

DEPENDENCIA

Secretaria del interior

Secretaria de Recurso
Fisico

Secretaria de Talento
Humano

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Hacienda y
del Tesoro

Secretaria de Educacion

Secretaria de
Infraestructura

Secretaria  de Medio
Ambiente

SECRETARIO DE

Secretaria de las
DESPACHO

Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones, Ciencia
e lnnovacion SETICCEL

15 DIRECTIVO 020 {02

Secretaria de Cultura,
Turismo y Patrimonic

Secretaria de las
Mujeres y la Familia

Secretaria de Empleo,
Empresa y
Emprendimiento

Secretaria de Adulto
Mayor,  Juventud e
Inclusion Social

Secretaria de
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Agricultura, Pesca vy
Desarrolio Rural
Secretaria Juridica
SECRETARIO Secretaria  Local de
1 DIRECTIVO 097 |02 LOCAL DE SALUD | Salud
Subsecretaria de
Gestion del Riesgo
SUBSECRETARIO | Subsecretaria de
3 DIRECTIVO 045 101 DE DESPACHO contratacion
Subsecretaria de
seguridad ciudadana
Oficina  Asesora de
Control Interno
|
2 ASESOR 115 | 02 JEFE DE OFICINA Oficina  Asesora de
ASESORA S
Prensa, Comunicaciones
y Protocolo
DIRECTOR Control Disciplinario
1 DIRECTIVO 009 | 02 TECNICO P
Interno
Despacho del Alcalde
Despacho del Alcalde
4 ASESOR 105 | 02 ASESOR
Despacho del Alcalde
Despacho del Alcalde
TESORERO Secretaria de Hacienda y
PROFESIONAL | 201 |05 GENERAL del Tesoro
Despacho Alcalde
Despacho Alcalde
PROFESIONAL Despacho Alcalde
PROFESIONAL | 222 | 04 ESPECIALIZADO
9 Despacho Alcalde
Despacho Alcalde
Despacho Alcalde
PROFESIONAL Despacho Alcalde
PROFESIONAL | 219 [ 04 UNIVERSITARIO
Despacho Alcalde
TECNICO
1 TECNICO 314 | 03 OPERATIVO Despacho Alcalde
SECRETARIO
EJECUTIVO DEL
) ASISTENCIAL 438 | 06 DESPACHO DEL Despacho Alcalde
ALCALDE
ASISTENCIAL 480 |04 CONDUCTOR Despacho Alcalde
38 TOTAL DE CARGOS LIBRE NOMBRAMIENTO Y

REMOCION

Que entre los requisitos de formacion académica y experiencia, la Secretaria de Talento
Humano, ha conciuido en su estudio, que en los empleos del nivel directivo, asesor y
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profesional que aqui se presentan, el titulo de posgrado exigido serd en la modalidad de
especializacion, acogiéndonos a lo manifestado por la Sala de Consulta y Servicio Civil del
Honorable Consejo de Estado, en fecha 3 de julio de 2008, radicacion: 11001-03-06-000-
2008-00051-00{1913), en el sentido que si un cargo puede ser ocupado por quien tiene
especializacion, podra serlo por quien acredita grados de formacién académica superiores. Al
respecto citamos a la alta corporacion: “(...) Conforme a lo expuesto, La Sala considera
entonces que el caso consultado la exigencia minima de “especializacion” también es
cumplida por quien acredita tener una maestria o un doctorado (...)"

En mérito de lo expuesto, el Alcalde de Barrancabermeja,
DECRETA

ARTICULO 1. Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de libre nombramiento y remocién de la Administracion
Central de Barrancabermeja, el cual quedara asi: :

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: : : Directivo

Denominacion det Empleo: Secretario{a) de Despacho
Codigo : 020

Grado: 02

Namero de Cargos: ‘ 01

Dependencia: SECRETARIA DEL INTERIOR
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DEL INTERIOR

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar a la convivencia pacifica de la ciudadania, a la generacién y apoyo a ios espacios
de participacion ciudadana y comunitaria, regulando las relaciones politicas, la proteccién de
los derechos fundamentales, la seguriaad v el orden publico, 1a atencidn y prevencién de
desastres, dentro del marco de la resolucidn pacifica y concertada de los conflictos, el
ejercicio de la democracia y el desarrollo integral dentro de una atmédsfera de equidad y
solidaridad.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordirar v organizar el funcionamiento de las Inspecciones de Policia Distritales,
conferme alas disposiciones del Despacho del alcalde.

2. Elaborar técnicamente 10s proyectos relativos a la misidn de la Secretaria, inscribirlos en
el Banco de Proyectos de Inversion (BPIM), y en Coordinacién con la Secretaria de
Planeacién, inscribirlos ante el Departamento, la Nacion y demés entidades que cofinancien
este tipo de Proyectos.

3. Preparar los proyectos de Acuerdo relativos a la mision de la Secretaria, los proyectos de
Cecreto que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Alcalde y liderar la ejecucion
de las decisiones y drdenes del mismo.

4. Coordinar y ejecutar conforme a los procedimientos trazados por la Oficina Asesora de
Control Interno, tos procedimientos y el sistema de informacion que garanticen la agilidad y
seguridad de los procesos.,

5. Disefiar e implementar poiiticas, estrategias programas y proyectos que promuevan,
divulguen y capaciten a la comunidad para el pleno ejercicio de los Derechos Sociales,
Econdmicos, Culturales y Ambientales.

6. Disenar e implementar politicas, programas, proyectos y actividades que tengan por
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objetivo crear e institucionalizar las formas de organizacién social y comunitaria, previstas en
la constitucion y en la ley, haciendo eficaz su participacion para la planeacion, asignacion,
veeduria y control de los recursos publicos y su contribucidn positiva en el desarrolio
econdmico y social local.

7. Coadyuvar en el fortalecimiento, control y vigitancia de las Juntas de Accién Comunal,
Juntas de Vivienda y demas organizaciones de esta indole que se conformen en ¢! Distrito de
acuerdo con la normatividad vigente.

8. Promover la participacién y convivencia ciudadana dentro de los principios basicos de la
tolerancia, la resolucion pacifica de conflictos y de los derechos humanos; coordinando
interinstitucionalmente las acciones necesarias.

9. Coordinar en Convenio con el INPEC, los aspectos de vigilahcia del Centro Penitenciario en
el Distrito.

10. Coordinar y dirigir el Comité de Justicia transicional y hacer seguimiento a los
subcomités.

11. Organizar y presidir reuniones con los lideres de las asociaciones de desplazados
radicadas en el Distrito de Barrancabermeia.

12. Expedir Certificados de Residencia de conformidad a los parametros legales vigentes

13. Coordinar las acciones respecto al Sistema de Responsabilidad Penal Para Adolescentes
(SRPA), dentro del distrito de Barrancabermeja

14. Anicular el trabajo de todas las dependencias y/0 grupos adscritos, tales como
Inspecciones de Policia, con el fin de asegurar el cumplimiento de los propdsitos misionales
de cada uno.

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

16. Liderar, orientar y coordinar la formulacién, adopcién y ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos encaminados a la defensa y promocién de los derechos de los
consumidores de bienes y servicios.

17. En coordinacién con el Subsecretario de Seguridad Ciudadana, articular las retaciones
del Gobierno Distrital con las Fuerzas Militares, Policia Nacional ¥ C.T.l. de la Fiscalia General
de la Nacion, para que la Secretaria cumpla con la funcién de garantizar la tranquilidad,
seguridad y convivencia ciudadana.

18. Liderar, orientar y coordinar la formulacion, adopcion y ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos dirigidos a garantizar el respeto de los derechos humanos y la
convivencia pacifica en la ciudad.

19. Las demas que le sean asignadas por su superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia

2. Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

3. Politicas publicas

4. Gestion de proyectos

5. Relaciones publicas

6. Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en ¢l trabajo, gestién
ambiental),

7. Presupuesto publico y contratacién estatal.
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8. Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG. .
9, Metodologia unica para elaboracion y formulacién de proyectos de inversion pablica.
10. Plan de Desarrollo Distrital
11. Técnicas para elaboracion de informes.
12. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s  Aprendizaje continuo Vision estratégica

*
¢ Orientacién a resultados. + Liderazgo efectivo
+ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacién
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Toma de decisiones
* Trabajo en equipo o Gestion del desarrolio de las
» Transparencia _ Personas
L

Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento sistémico

s Resolucidon de conflictos
¢ conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: Formacion
relacionada con el campo militar o policial,
educacion, antropologia - artes liberales,
bibliotecologia - otros de ciencias sociales y
humanas, ciencia politica - relaciones
internacionales, comunicacién social-
periodismo y afines, derecho y afines, filosofia-
teologia y afines, geografia e historia, lenguas
modernas-  literatura-lingliistica y  afines, | veinticuatro (24) meses de experiencia
psicologia, sociologia- trabajo social y afines, profesional.

administracion, contaduria publica, economia,
ingenieria administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento: Formacion
relacionada con el campo militar o policial,
educacién, antropologia - artes liberales,
bibliotecologia - otros de ciencias sociales y
humanas, ciencia politica - relaciones
internacionales, comunicacion social-
periodismo y afines, derecho y afines, filosofia- | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
teologia y afines, geografia e historia, lenguas | profesional.

modernas- literatura-lingliistica vy  afines,
psicologia, sociologia- trabajo social y afines,
administracién, contaduria plblica, economia,
ingenierta administrative y afines, ingenieria
industrial y afines

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacion podré equivaler a:

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel: Directivo
Denominacion del Empieo: Secretario(a) de Despacho
Cadigo 020
Grado: 02
Namero de Cargdos: 01
Dependencia: SECRETARIA DE RECURSO FISICO
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE RECURSO FISICO
Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar eficiente y eficazmente el parque automotor, los bienes inmuebles y los bienes
muebles propiedad de la Administracion Central del Distrito, procurando su conservacion,
custodia y control. Asi mismo, garantizando el acceso y disfrute oportuno de los clientes
internos y externos de la administracion al recurso fisico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la correcta prestacion de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria, transporte,
mantenimiento y pago oportuno de los servicios plblicos de las sedes administrativas.

2. Disefiar e implementar un sistema de adquisicién, suministro y mantenimiento de bienes
muebles, equipos. elementos y servicios necesarios para el normal funcionamiento de la
administracion central, garantizando la calidad de los mismos y la oportunidad en la
atencion de las demandas.

3. Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones ¥ Suministros, con
el objeto de garantizar la disponibilidad de bienes y servicios, asi como permitir la planeacién
del gasto.

4. Coordinar, consolidar y controlar los inventarios debidamente valorizados y soportados de
los bienes mueb'es, equipos, y demds elementos devolutivos y de consumo de las diferentes
dependencias de la administracién, conforme a las normas ¥ técnicas vigentes, presentar los
respectivos informes ante las instancias competentes.

5. Garantizar la contratacién de los seguros necesarios para el amparo de la propiedad,
planta y equipo de la entidad.

6. Elaborar, coordinar, y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de todos
los bienes inmuebles, muebles y equipos, vehiculos y deméas bienes de propiedad de la
Administracion del Distrito o puestos a su disposicion para el normal cumplimiento de los
objetivos y funciones de ta Administracion.

7. Coordinar los procesos de baja de inventarios de bienes muebles de la entidad.
8. Administrar, controlar y custodiar el parque automotor del Distrito.

9. Desarrollar las acciones tendientes a mantener actualizado el inventario de inmuebles
propiedad de la administracién, procurando que se adelanten los estudios de titulos y su
respectiva depuracién, asi como coordinando con la Secretaria Juridica el reporte de
informacion sobre bienes inmuebles cuando se requiera para la defensa judicial del Distrito

10. Adelantar los procesos contractuales que le sean delegados, tendientes a la adquisicion
de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la entidad.

11. ingresar al inventario, custodiar, mantener, coordinar procesos de baja y en general,
controlar los elementos de proteccion personal adquiridos para el desempeno de las
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funciones de los servidores poblicos de la entidad.

12. Atender los asuntes relatives al Centro Comercial Popular que tengan relacién con el
inmuebie propiedad de la administracion.

13. Las demas que le sean asignadas por Su superior.

_V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

Politicas pdblicas

Gestidn de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo. gestién
ambiental).

Presupuesto publico y contratacion estatal.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

Metodologia unica para elaboracién y formulacion de proyectos de inversion publica.
10 Plan de Desarrollo Distrital

11. Técnicas para elaboracion de informes.

12. Manejo de sistemas de herramientas bésicas como Excel, Word y Ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

* Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

* conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

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

Transparencia

Adaptacion al cambio

* & & & @

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de! conocimiento: educacién,
antropologia - artes liberales, bibliotecologia -
otros de ciencias sociales y humanas, ciencia
politica -  relaciones internacionales,
comunicacion social- periodismo y afines,
derecho y afines, filosofia- teologia y afines,
geografia e historia, lenguas modernas-
iteratura-lingliistica y afines, psicologia,
soclologia-  trabajo  social y  afines, |veinticuatro (24) meses de experiencia
administracién, contaduria piblica, economia, profesional.

ingenieria administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

ALTERNATIVA

RN R LN T PoRw i
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesiona!l en disciplina académica del
nucleo basico del cenocimiento, educacion,
antropologia - artes liberales, bibliotecoiogia -
otros de ciencias sociales ¥y hymanas, ciencia
politica - relaciones internacionales,
comunicacion social- periodismo v afines,
derecho y afines, filoscfia- teologia y afines,
geografia e historia, lenguas modernas-
literatura-lingtistica 'y  afines, psicologia,
sociologia- trabajo social y  afines,
administracion, contadurfa pulblica, economia,
ingenieria administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

El titulc de Posgrado an fa Modalidad de
espeacializacion podra equivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional,

Carrara b B50 - 43, Secto

r Comercial | {7) 611 5565
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| Barrancabermeja
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; Directivo
Denominacion. del Emples: - _ Secretariofa) de Despacho
Cédigo . 020 .
Grado: 02
Nimero de Cargos: 01
Dependencia: ' o SECRETARIA DE TALENTO HUMANO
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo : Libre nombramiento y Remocion
11, AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE TALENTC HUMANO
Hll. PRCPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar ai eiercicio de la funcion administrativa, garantizando una administracién
gerencial de! recurso humano, que responda cuslitativa y cuantitativamente a las
necesidades el servicio de tada una de las dependencias de la Administracién Central del
Distrito, propendiendo por su desarrolio integral, el bienestar de ios servidores pGblicos y por
un ambiente laboral que contribuya a la correcta prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la politica definida por la Administracion de personai, desarrollando los procesos
de reclutamientc, seleccidn, vinculacién, registro y control, remuneracion y retiro de acuerdo
con las normas legales vigentes y los criterios moderﬂos de administracion.

2. Proponer pohtu,as eiahorar, f‘cord-r-ar e}ecutar y evaluar el Plan Anual de bienestar,
capacitacion, promocion y desarroilo para el recurso humano al servicio de la Admipistracion
del Distrito, a partir del diagrdstico permanente sobre el desempeno laboral colectivo e
individual y articulado con los lineamientos y estrategias formuladas por la funcién Pgblica.

3. Disefar, proponer y ejecutar las acciones para el mejoramiento y mantenimiento de un
adecuado clima organizacional que facilite el desarrolio de una cultura institucional
orientada al meJoram.ento COPtlﬂUO yla cahdad de los servicios.

4. Coordinar y ejecutar ios srstemas de evaluacion y calificacidn del desempeiio del recurso
humano, efectuar. seguimientc, andlisis sobre los resultados obtenidos y. proponer las
acciones o correctivos necesarios cue contribuyan al desarroflo integral de 'os servidores y al
mejoramiento y calidad de ‘a gestion.

5. Desarrollar er cocrdinacion con 1a Oficina Asesora de Control interno, la formulacion y
aplicacion. de indicadores de calidad del servicio, basados en las estadisticas de quejas y
reclamos y las evaluaciones de desempefio por dependencia e individuales, para diseiar
estrategias orientadas a superar las debilidades o incrementar 10s niveles de desempeiio.

6. Elaborar y mantener actualizado el Manual de Funciones y Competencias Laborales,
conforme al desarrolio y mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos que se
susciten en la actitud de modernizacidn y actualizacién de la Administracion.

7. Lievar el registro de las situaciones administrativas y novedades del personal de las
diferentes dependencias de la Administracién, coordinar la respectiva informacion con cada
dependencia y entidad, remitiria ante las instancias administrativas competentes y expedir
los certificados y constancias que estén dentro del iimite de las competencias de la Oficina,
custodiar y mantener actualizado y sistematizado el archivo de hojas de vida del personal de
la entidad.

8. Orientar, garantizar, promover e incentivar al personal de la Administracién Distrital, para
que usen y disfrulen adecuadamente los servicios de bienestar, desarrollo, recreacion ¥y
cultura gu2 interinstitucionaimente se ofrecen con e! fin de elevar la calidad de vida personal

yoob, s L LREe s Toers .
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y familiar de los servidores publicos.

9. Coordinar y respender por |2 kquidacién y tramite oportuno de los salarios, factores
salariales, prestaciones econdmicas y reconocimientos del personal, de conformidad con las
disposiciones que rigen al respecto.

10. Intervenir en las diferentes etapas de los procesos contractuales que le sean delegados,
necesarios para la contratacion de personal que preste sus servicios ante la insuficiencia de
personal de planta.

11. Garantizar la afiliacion de los Servidores Publicos de la Administracion Distrital, al
sistema de seguridad social en los términos de las normas vigentes sobre la materia.

12. Mantener actualizado el pasive laboral del Distrito y responder por los calculos
actuariales que permitan. en coordinacion con la Secretaria de Hacienda, atender estas
obligaciones y efectuar las diligencias encaminadas a recaudar las cuotas partes
pensidnales a faver y a cargo del Distrito.

13. Dirigir y coordinar con las entidades publicas y privadas pertinentes, la identificacién y
evaluacion de la salud y riesgos laborales a nivel de puesto de trabajo, area e instalacion,
para disefiar y ejecutar el Programa de Seguridad y Salud en el trabajo que elimine y/0
neutralice sus efectos en la salud de los servidores publicos de la administracién.

14. Preparar los proyectos de Acuerdo retativos a [a misién de la Secretaria, los proyectos de
Decreto que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Alcalde v liderar la ejecucion
de las decisiones y 6rdenes det mismo.

15. Disefiar, implementar y ejecutar un sistema nico de administracién y manejo de las
PQR, que garantice fa agilidad. custodia, conservacion, confiabilidad, integralidad y
oportunidad de la informacién interna y externa, propia de la administracién central.

16. Coordinar y controlar la expedicién de certificaciones de insuficiencia de personal de
planta, necesarios para justificar la coniratacion de apoyo externo a la entidad.

17. Las demas que le sean asignadas por su superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia

Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

Politicas publicas

Gestion de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestion
ambiental).

Presupuesto publico y contratacion estatal.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

Metodologia Unica para elaboracion y formulacion de proyectos de inversion piblica.
10 Ptan de Desarrollo Distrital

11. Técnicas para elaboracion de informes,

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

PO RwWNE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resulttados. Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacidén
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestién del desarrolio de las

o .z'\__iw-.
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+» Transparencia
e Adaptacion al cambio

personas
Pensamiento sistémico
Resolucidén de conflictos
conocimiento det entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucteo basico del conocimiento: educacitn,
antropologia - artes liberales, bibliotecologia -
otros de ciencias sociales y humanas, ciencia
politica -  relaciones  internacionales,
comunicacion social- periodismo y afines,
derecho y afines, filosofia- teologfa y afines,
geografia e historia, lenguas modernas-
literatura-lingtiistica y afines, psicologia,
sociologia- trabajo  social y  afines,
administracién, contaduria publica, economia,
ingenieria administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines, otras ingenierias.

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Veinticuatro {24) meses de experiencia
profesional.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: educacién,
antropologia - artes liberales, bibliotecologia -
otros de ciencias sociales y humanas, ciencia
politica - relaciones internacionales,
comunicacién social- periodismo y afines,
derecho y afines, filosofia- teologia y afines,
geografia e historia, lenguas modernas-
literatura-linglistica y afines, psicologia,
sociologia-  trabajo  social y  afines,
administracion, contaduria pablica, economia,
ingenieria administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines, otras ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asl se requiera

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacion podra equivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.
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Barranc

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario(a) de Despacho
Cédigo 020

Grado: 02

Ndmero de Cargos: 01 '
Dependencia SECRETARIA DE PLANEACION
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLANEACION

{il. PROPOSITQ PRINCIPAL

Disefar y coordinar las diferentes politicas, programas, proyectos y actividades que en
materia de planeacion, estratificacién y desarrollo urbano, beneficien al Distrito de
Barrancabermeja y mejoren la calidad de vida de su poblacion

IV. DESCRIPCION DE FUUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el diseito, elaboracion, presentacién y ejecucion del Plan de Desarrollo del
Distrito y los proyectos que deba ejecutar.

2. Liderar Ia realizacién de estudios e investigaciones sectoriales en el contexto local y
regional, nacional y global, que tengan por objetivo orientar las acciones estratégicas del
desarrollo.

3. Velar por et cumplimiento de las normas y reglamentos distritales relacicnados con el
ejercicio de la Planeacion.

4. Coordinar la vinculacién y armonizacion entre |a planeacién local con la planeacién
regional, departamentatl y nacional.

5. Propender por una cultura de la planeacién, orientando, asesorando, supervisando y
controlando ef disefio técnico de los proyectos para que satisfagan los requisitos para su
inscripcion, aprobacién y ejecucion.

6. Coordinar en con conjunto con la Secretaria de Macienda, el Plan Operativo Anual de
Inversiones - POAI- y el Plan Financiero.

7. Dirigir la actualizacién del Banco de Programas y Proyectos de Inversion viables para el
Distrito, expedir las respectivas certificaciones de Inscripcién,

8. Presentar los informes de gestion ante las autoridades com petentes.

9. Asistir y apoyar al Alcalde en la gestion de recursos de los créditos nacionales o
internacionales, asi como de cooperacion del nivel regional, departamental, nacional e
internacional, destinado a la financiacién y ejecucion de planes programas y proyectos
distritales.

10. Organizar e implementar el Banco de Datos de interés social y regional, recolectando,
analizando, procesando y proyectando las estadisticas socioculturales, econdmicas,
financieras, fiscales, administrativas y fisico-territoriales que se requieran para la
formulacion de politicas y para la consuita en general.

11. Expedir los documentos relativos a usos de suelos, localizacién de servicios, obras de
infraestructura, sistema vial y en general lo relacionado a la planificacion fisica del Distrito
en la zona urbana como rural o de reserva agricola.

12. Coordinar todas las acciones correspondientes al SISBEN

ki I T DonE e
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13. Preparar los proyectos de Acuerdo relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Alcalde y liderar la ejecucién de las
decisiones y drdenes del mismo.

14. Formuiar, orientar y cocrdinar las politicas de desarrollo territorial, econémico, social y
del Distrito.

15. Coordinar ia elaboracién, actualizacion, reglamentacion, ejecucién y evaluacion del Plan
de Ordenamiento Territorial.

16. Adelantar las funciones de regulacion del uso del suelo, de conformidad con la
normativa que expida el Concejo Distrital.

17. Liderar la consolidacién de la informacién, las estadisticas, los modelos y tos indicadores
econdémicos, sociales, culturales, ambientales, territoriales, de productividad y de
competitividad, para la toma de decisiones de la Administracion Distrital,

18. Coordinar a ia Administracién Distrital en la formulacién de planes, y proponer criterios
de priorizacién de recursos para la asignacién del gasto plblico a las demds entidades del
Distrito.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia
- Normatividad relacionada con acciones afirmativas en favor de las mujeres y
garantia de sus derechos.
Politicas puablicas
Gestion de proyectos
Relaciones publicas
Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestion
ambiental).
Presupuesto publico y contratacién estatal.
Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.
Metodoiogia Gnica para elaboracién y formulacidn de proyectos de inversion publica.
10 Pian de Desarrollo Distrital
11. Técnicas para elaboracién de inforimes.
12. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimética.

N
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarroilo de las
personas

Pensamiento sistémico

¢+ Resolucién de conflictos

¢ conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

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

Transparencia

Adaptacidn al cambio

» *  » »
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Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Barrancabermeja

Titulo profesional en disciplina académica del
nuclec basico del conocimiento: educacion,
Ciencia Politica, Relaciones . Internacionales,
derecho. y afines, geografia e historia,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social v Afines,
Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, ingenierfa Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y  Afines, otras ingenierias,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines

Titulo de postgrado en la modaiidad de
especializacién en areas refacionadas con las
funciones del empteo, :

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Veirticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del corocimiento: educacion,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
derecho y afines, geografia e historia,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia -y Afines, ingenieria de
Sisternas, Telematica y Afines, ingenieria
Industrial y  Afines, otras ingenierias,
Comunicacién Sccial, Pericdismo y Afines

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asf se requiera

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacion podra equivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.
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' - todo.
Barrancabermeja
i. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario({a) de Despacho
Cédigo 020
Grado: 02
Numero de Cargos: . 01
Dependencia: SECRETARIA DE HACIENDA Y DEL TESORO
Cargo del Jefe inmediato: Alcaids Distrital
Naturaleza dei cargo Libre nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL ' '
SECRETARIA DE HAC'ENDA. Y DEL TESORO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar ¢ implementar las politicas y estrategias necesarias para el manejo de la hacienda
publica, con respectc a !a poiitica econdmica, politica fiscal, finanzas publicas y
presupuesto. garantizando con eficiencia, eficacia y trasparencia 10s recursos necesarios
para la financiacion del Plan de Desarrollo, el normal funcionamiento de la administracion y
el cumplimiento de la deuda pGblica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Dirigir y coordinar la elaboracion de los estudios necesarios para evaluar la situacidn fiscal
y financiera del Distrito, emitiendo recomendacionas a las dependencias sobre las acciones
y medidas que permitan mejorar la gestion fiscal vy la eficiencia en el uso de los recursos
propios y del crédito.

2. Evaluar la realidad socioeconémica del Distrito, el comportamiento de los ingresos,
egresos, rentas y su ejecucion parg disefiar y proponer el plan financiero que deba adoptar
la Administracion Central Distrital en cada vigencia.

3. Dirigir y coordinar el seguimiento y control fiscal de los recursos del sistema general de
participaciones para gerantizar la eficiente gestion de la dependencia competente en la
administracién de estos recursos.

4. Dirigir y coordinar las actividades para los andlisis y proyecciones de los ingresos y
egresos. del presupuesto general de rentas y gastos, a fin de establecer estrategjas
financieras en el marco fiscal a mediano plazo y proponer los ajustes necesarios para
mejorar 108 ingresos y ejercer centrol sobre los compromisos presupuestales que generen
desmedidos egresos.

5. Participar en la elaboracion del presupuesto y el plan operativo anual de inversiones del
Distrito, conjuntamente con la Secretaria de Planeacién asi como en la elaboracién de los
planes y programas de desarrcllo e inversiér que deba formular el gobierno.

6. Disefar, ejecutar y supervisar, politicas, procedimientes, sistemas de control, planes y
programas financieros, contables, presupuestales, de gestion de ingreso, y en general, del
sistema financiero del Distrito, formulando y desarrollando, bajo la orientacion de la primera
autoridad, las politicas tributarias y de control a la evasién y la etusion; de los impuestos.

7. Asesorar a! Concejo Distrital durante la discusién de proyectos de acuerdo que traten
asuntos relacionados con la hacienda pablica y del Tesoro.

8. Dirigir la elaboracion del presupuesto general de rentas y gastos del Distrito, en
coordinacion con la Secretaria de Planeacion y demds dependencias.

9. Rendir los informes que soliciten el Aicalde, el Concejo, ia Contraioria y demas Grganos de
control, : .

10. Convocar y participar can voz y voto en el Consejo de Politica Fiscal {CONFiS), conforme a
la programacidn que se realice desde la dependencia y a los requerimientos en curso.

11. Elaborar los Proyectos de Acuerdo para la modificacion de: Presupuesto, Cédigo de
Rentas, créditos, o para crear nuevas rentas, que deberan ser presentados por el Alcaide
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ante el Concejo.

12, Dirigir y coordinar -el proceso de implementacion, seguimiento y mejora continua del
sistema de gestion presupuestal de conformidad con los lineamientos establecidos en el
modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

13. Revisar y aprobar los estades financieros que se eiaboren en los grupos de contabilidad,
presupuesto y tesorefia.

14. Evaluar conjuntamente ccn la Secretaria de Planeacion, las necesidades que demanden
la realizacion del Plan de Desarrollo, el Plan de inversicones, 0s programas sectoriales o 10s
proyectos especificos.

15. Evaluar ei desempeno de los funcionarios adscritos al Despacho de la Secretaria.

16. Dirigir la conservacion y custodia del archivo de gestion y en general de los actos
administrativos que profiera la Secretaria de Hacienda y de! Tesoro, de conformidad con las
normas y procedimientos establecidcs y asegurar su trasferencia al Archivo Central.

17. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del sistema integrado de
gestion de calidad del proceso que desarrolla, segan criterios y normas establecidas.

18. Direccionar las acciones necesarias para dar tratamiento a las PQRSD del proceso,
garantizando. que sean atendidas conforme a la normatividad, términos y procedimientos
estabiecidos.

19. Identificar las herramientas, instrumentos y/0 lineamientos necesarios para la aplicacién
de politicas de gestion y desempefio institucional a su cargo y coordinar su respectiva
articulacidn y gestion.

20. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia

2. Normatividad relacionada con acciones afirmativas en favor de las mujeres y garantia de
sus derechos. '

3. Politicas ptiblicas

4. Gestién de proyectos

5. Relaciones publicas

6. Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestién
amkbiental},

7. Presupuesto pablico y contratacion estatal.

8. Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

9. Metodologia lnica para elaboracion v formulacién de proyectos de inversién piblica.

10. Plan de Desarrollo Distrital
11. Técnicas para elaboracion de informes.
12. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo ¢ Visidn estratégica
o Orientacién a resuitados. * Liderazgo efectivo
¢ Orieniacion al usuario y al ciudadano s Planeacién
¢ Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
« Trabajo en equipo ¢ Gestion del desarrollo de las
s Transparencia personas ' :
¢ Adaptacion al cambio ¢ Pensamiento sistémico
Resolucién de conflictos
conocimiento del entorno
N ]

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basico = del coenocimiento:
Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industriat y Afines, Matematicas, Estadistica y

Afines
Veinticuatro {24} meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional.
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera
ALTERNATIVA r
FORMACION ACADEM!CA EXPERIENCIA
Tituio profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento:

Administracion, Contaduria Publica, Economia, | E! titulo de Posgrado en !a Modalidad de
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria | €specializacion podra equivaler a:
Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y

Afi
ines Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

. ) profesional.
Tarjeta profesional en 10s casos en gque por Ley

asi se requierd

B
.o Cea Lo }
FER 1 R R R LR

L Lk N 5\,“ ._ . )
- 43, Sector Comercial | (7) 61155855

Carrera L #5

20




. o tiene

L “ todo.
A 3
Barrancabermeja

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Directivo

Denominacién dei Empleo: Secretario{a) de Despacho

Cédigo 020

Grado: : o102

Namero de Cargos: 01 - _

Dependencia: SECRETARIA DE EDUCACION

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital

Naturaleza del cargo - : Libre nombramiento y Remocion

1. AREA FUNCIONAL ' ' '

SECRETARIA DE EDUCACION

(. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el sistema educativo en e€i Distrito de Barrancabermeja, garantizando vy
mejorando la. calidad de la educacidn a nifios, jovenes y adultos vinculados a las diferentes
Instituciones Educativas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES cSEI"JCH"LES

1. Formular orientar y coordinar las psliticas y planes del sector educatwo en concordancia
con el plan de desarrolto nacional, el plan decenal de educacién y las demds normas legales
del orden nacional,

2. Adoptar e implementar procesos articulados y de mejora continua, teniendo presente las
politicas y programas del sector a fin de tener un sistema educativo con procesos
estratégicos, de cobertura,- calidad, inspeccion, vigilancia y administracién de la planta
docente, que promueva la formacidn integral de los nifics, jovenes y adultos vinculados a los
diferentes establecimientos educalivos del Distrito.

3. Desarroliar estrategias que garanticen el acceso y la permanencia de los nifios, nifas y
jovenes en el sistema educativo asi como la calidad y equidad de la educacién en sus
diferentes formas niveles y modalidaces, ejerciendo ademas la inspeccion vigilancia control
y evaluacion de la calidad y prestacion dei servicio educativo del Distrito de
Barrancabermeja.

4. Definir, orientar y eiecutar las politicas de formacién y actualizacién det personal docente
directivo docente y administrativo al servicio de la secretaria de educacion, impulsando la
investigacion educativa y pedagogia con la participacion de las instituciones de educacion
superior vy las fac u.tades de educacion,

5. Promover ia for r*ac*on dei conocimiento cientifico técnico y tecnoldgico en los
establecimientos educativos de! Disirito y fomentar el desarrolio del conocimiento a través
de alianzas estratégicas con el sector productivo.

6. Disedar e impulsar estrategias y programas para el desarrollo y formacién de la poblacién
en situacion de vulnerabilidad atendiendo sus caracteristicas socioculturales.

7. Disenar estrategias de movilizacion social gestién intersectorial e interinstitucional y de
articulacion de la educacion inicial con el grado de transicion para fomentar el proceso
educativo.

8. Aprobar la creacidn y funcionamiento de los establecimientos de educacidn formal y no
formal a que se refiere la Ley general de la educacién.

9. Fomentar y prestar asistencia técnica a los establecimientos educativos en aspectos de
gestion y desarrolio pedagégico para mejorar la prestacién del servicio educativo en
educacién preescolar basica primaria béasica secundaria, media y en modalidades de
formacion para el trabajo vy el desarroilo humano.

10. Fomentar el desarrollo de estandares de acreditacion de los establecimientos
educativos publicos y privados y de formacuon para el trabajo y el desarrollo humano y
aprobar su creacién.

11. Definir los lincamiertos directrices, criterios y procedimientos de ia gestion de la
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cobertura del servicio educativo, con base en las disposiciones legales vigentes y acompanar
al Alcalde Distrital en ia formulacion e implementacion de politicas educativas conforme a lo
indicado por el Ministerio de Educacion y el Plan Nacional de Desarrollo.

12, Dirigir y coordinar la evaluacidn de los procesos de pedagogias dentro de las
instituciones educativas en el cumplimiento de las metas de calidad establecidas por la
entidad territorial y el ministerio de educacién nacional, disefar y facilitar 1a aplicacién de
métodos y mecanismo para el mejoramiento continuo de la gestion educativa fomentando la
investigacion, innovacién y desarrollo de la educacion.

13. Evaluar el desempefio de los funcionarios asignados a la secretaria y ejercer la funcion
disciplinaria que como superior inmediato le corresponde.

14. En coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion y el DANE dirigir y adoptar los
indicadores de resuitados para evaluar el impacto de los programas de la Secretaria y
estadisticas del comportamiento de la poblacion estudiantii en Barrancabermeja
respectivamente.

15. Planear, Organizar el funcionamiento de la planta de personal administrativa y docente y
directivos docentes de la Secretaria de Educacién, ajustando su estructura organica, y
efectuando el nombramiento y distribucién del personal conforme a las necesidades de cada
establecimiento educativo oficia! del Distrito de Barrancabermeja.

16. Elaborar y sustentar los planes de trabajo e informes sobre las actividades desarrolladas
en la dependencia dirigidos al Alcalde, al Concejo y organismos de control.

17. Fijar las politicas y procedimientos para el pago oportung de las néminas, pagos a
terceros y demas emolumentos v beneficios de los docentes.

18. identificar las herramientas, instrumentos y/o lineamientos necesarios para la aplicacion
de politicas de gestion y desempefio institucional a su carge y coordinar su respectiva
articulacion y gestion.

19. Ejercer las demds funciones asignadas por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Normatividad relacionada con acciones afirmativas en favor de las mujeres y
garantia de sus derechos.

Politicas puklicas

Gestion de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestion
ambientai).

Presupuesto piblico y contratacion estatal.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

9. Metodologia tinica para elaboracidn y formulacién de proyectos de inversién pablica.
10. Plan de Desarrollo Distrital

11. Técnicas para elaboracion de informes.

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

SOk MR

oo~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continug

Orientacidén a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equino '
Transparencia

Adapiacién al cambio

s & & & & & »

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones _
Gestion  del desarrollo de las
personas

+ Pensamienio sistémico

s Resolucién de conflictos

s conocimiento del entorno

. & B @

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo béasico del conocimienio: educacion,
antropologfa - artes liberales, bibliotecologia -
otros. de ciencias sociales y humanas, ciencia
politica -  relaciones internacionales,
comunicacién social periodisma y  afines,
derecho y afines, filosofia- teoiogia y afines,
geografia e historia, ienguas modernas-
literatura linglistica y afines, psicologia,
sociologia, trabajo  sociat y  afines,
administracion, contaduria piblica, economia,
ingenieria administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines, otras ingenierias

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento: educacién,
antropologia - artes liberaies, bibliotecologia -
otros de ciencias sociales y humanas, ciencia
politica - relaciones internacionales,
comunicacion social periodismo y afines,
derecho y afines, filosofia- teologia y afines,
geografia e historia, lenguas modernas-
literatura linglistica y afines, psicologia,
sociologia, trabajo  social y  afines,
administracion, contaduria piblica, economia,
ingenieria administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines, otras ingenierias

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacidon podra equivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Dengminacion del Empleo: Secretario{a) de Despacho
Cédigo . 020
Grado: . : 02
Numero de Cargos: 01
Dependencia: : SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
Cargo del Jefe Inmediato:. Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo : Libre nombrarmientc y Remocion
IIl. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y coordinar las diferentes politicas, programas, proyectos y actividades orientadas a
la construccidn y mantenimiento de la infraestructura fisica del Distrito de Barrancabermeja

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y ejecutar los proyectos de infraestructura de conformidad con lo establecido en
el plan de ordenamiento territorial “POT” y el plan de desarrotio Distritai.

2. Acompafiar al Alcalde y coordinar con los secretarios de despacho la formulacion de
politicas, programas y proyectos en materia de construccién y mantenimiento de obras
Pablicas en el Distrito de Barrancabermeja, dirigir y coordinar la elaboracién de los proyectos
de obras que requiere la administracion registrandolos ante el banco de proyecto.

3. Dirigir y coordinar los disenos, 1a construccién, el mantenimiento ¥ conservacién de obras
de infraestructura y obras pﬂblicés que permitan mejorar la movilidad, 1a recreacién, la
cultura y la educacion, en coordinacion trasversal con las dependenc:as competentes para el
desarrollo social de Barrancabermeje.

4. Coordinar y coadyuvar en conjunto con las secretarias ¥ oficinas competentes la
elaboracion de los estudios de factibilidad téenica y econémica que deban adelantarse, para
el cumplimiento de tos objetivos que ocupen a la secretaria, dentro del plan de desarrollo y
el plar. de ordenamiento territorial.

5. Elaborar en coordinacién con la Secretaria Juridica y Subsecretaria de contratacion, los
actos administrativos y procedimientos relacicnados con la contratacién administrativa en
Su etapa precontractua!, contractuai y pestcontractual, segin corresponda por delegacion
del Alcalde.

6. Planear, organizar y dirigir e plan de mantenimiento de la infraestructura Distrital en
asocio con la Secretaria de Planeacion, la Secretaria de Recursos Fiscos y demas
dependencias competentes,

7. Coordinar con las demdas dependencias o entidades publicas y empresas privada la
ejecucion de planes, programas y proyectos que adelante la secretaria para el cumplimiento
de su mision.

8. Formular y aplicar politicas de proteccion del medio ambiente, en reiacién con la
construccion y mantenimiento de la infraestructura piblica en coordinacién con las
dependencias competentes,

9. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las obras de constrw*cuon mantenamlento y
adecuacién de la infraestructura del Distrito, del desarrolio urbanistico, malla vial, de
acueducto, saneamiento bésico y de servicios basicos, que se ejecuten a través de
convenios o por detegacion de contratacion,

10. Desairollar obras de estabilizacién y/o geotecnia como prevencion de desastres que
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afecten a la comunidad.

11. Desarrollar proyectos tendientes a mejorar la calidad de vida de los habientes del sector
rural en la cobertura de los servicios publicos, actuando para ello en coordinacién con las
entidades competentes {(acueducto, aicantariliado, gas, alumbrado pablico).

12. Elaborar, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos de construccion y
mantenimiento de carreteras y obras publicas complementarias del Distrito de
Barrancabermeja.

13. Dirigir, supervisar y controlar la construccidn, conservacion y mantenimiento de las obras
programadas en materla de vias, puentes, parques, edificios del Distrito y deméas obras
puablicas.

14. Prestar asesoria y asistencia técnica a las Juntas Administradoras Locales, juntas de
Accion Comunal y en general a las organizaciones de la comunidad, en el tema de su
competencia.

15. Ejercer la supervision coordinacion y vigilancia de los trabajos y actividades que
desarrolien los trabajadores oficiales y aprobar la programacion de trabajo gue presenten los
capataces de grupo,

16. Apoyar et desarrollo de las politicas plblicas de inversién en infraestructura y de obras
pablicas: construccion rehabilitacion y mantenimiento vial, construccién y/0 mantenimiento
de establecimientos educativos, de salud, recreativos, culturales y sociales de conformidad
con el plan de ordenamiento territorial, como plan de desarrollo Distrital y plan de
inversiones.

17. Llevar las estadisticas sobre las obras y actividades realizadas y hacer la evaluacion
periddica y final de los costos en coordinacién con la oficina asesora de planeacion o quien
haga sus veces.

18. Evaluar el desempefio de los funcionarios asignados a la secretana y ejercer la funcién
discipiinaria uue como Superior inmediato le corresponde.

19. Elaborar y sustentar los inforimes de gestién y planes de trabajo dirigidos al Alcalde,
concejo y organismos de controt.

20. Identificar las herramientas, instrumentos y/o lineamientos necesarios para la aplicacion
de politicas de gestion y desempeiio institucional a su cargo y coordinar su respectiva
articulacién y gestion.

21. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia

Normatividad relacionada con acciones af“ rmativas en favor de las mujeres y
garantia de sus derechos.

Politicas pablicas

Gestidn de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestidn (calidad, seguridad y salud en el “trabajo, gestion
ambiental}.

Presupuesto piblico y contratacién estatal.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

Metodologia Unica para elaboracion y formulacion de proyectes de inversion piblica.
O Plan de Desarrolio Distrital
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11. Técnicas para elaboracion de infermes.

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

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
»  Visién estratégica
¢+ liderazgo efectivo
Aprendizaje continuo e Planeacion
Qrientacioén a resultados, e Toma de decisiones
Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion del desarollo de las

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Transparencia

Adaptacion al cambio

personas

Pensamiento sistémico

+ Resolucidn de conflictos
s+ conacimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Indenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria tlécirica y
Afines, Ingenieria Electrénica, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y
Afines, otras ingenierias, Fisica, Geologia,
Matematicas, Estadistica y Afines,} y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asf se requiera

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico del conocimiento: Arquitectura y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria  Electrénica, Ingenieria
industrial y Afines., Ingenieria Mecanica y
Afines, otras ingenierias, Fisica, Geologia, ,
Matematicas, Estadistica y Afines,

Tarjeta profesionat en los casos en gue por Ley
asi se requiera

El tituio de Posgrado en la Modalidad de
especializacion podra equivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empieo: Secretarici{a) de Despacho
Codigo ' 020

Grado: 02

Namero de Cargos: _ 01

Deperdencia: . SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE
Cargo del Jefe Inmediato: : : Alcalde Distrital -

Naturaleza de! cargo: | Libre nombramientc y remocién
Il. AREA FUNCIONAL o

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar dingir y coordinar ‘as politicas, planes, programas y proyectos tendientes a la
conservacién, meioramiento, promocidn, valoracion y uso sostenible de los recursos
naturales y servicios ambientales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE

1. Dirigir la formulacion ejecucién y control de los planes programas y proyectos que en
materia del medio ambiente debe desarrollar el Distrito, de conformidad con las politicas
nacionales, directrices institucionales y las normas vigentes.

2. Aplicar € implementar la gestidn ambiental de conformidad con los lineamientos
emitidos por la autoridad ambkiental y el gobierno nacional, verificando que sean
arménicas con la conservacién, rastauraciéon, mejoramiento y la proteccidon de los
recursos naturaies y el ambiente.

3. Apoyar y acompaiiar a las autoridades competentes en la implementaciéon de las
politicas, planes y programas tendientes a la conservacion, mejoramiento, promocion,
valoracién y uso sostenible de los recursos naturales y servicios ambientales.

4. Realizar acompafiamiento en ei desarrollo de mecanismos propuestos por las entidades
competentes para la ejecucion de las politicas ambientales y de desarrotlo sostenible.

5. Promover y ejercer con sujecion a las disposiciones legales reglamentarias superiores,
tas acciones necesarias para el control, la conservacion y la defensa del Medio Ambiente
y el patrimonio ecoibgico de! Distrito.

6. Promover y recomendar a la Administracién Distrital la adopcién de los planes,
programas y proyectos de desarroilo ambiental y de ios recursos naturales renovables.

7. Participar, en la elaboracién de plares, programas y proyectos de desarrolio ambiental y
de los recursos naturales renovables que se realicen a nivel regional, departamental y
nacional. '

8. Coadyuvar y cooperar con la autoridad ambiental para el manejo y disposicidn de los
residuos sdlidos en' el area territorial y comunicar a las autoridades competentes la
situacién irregular que se observe en el desarrollo de la actividad.

8. Coadyuvar y cooperar con la autoridad ambiental de la region para el control de la
movilizacion, procesamiento, uso, aprovechamiento y comercializacién de los recursos
naturales rencvables o con actividades contaminantes y degradantes del agua, aire 0
suelo, y ruido.

10. Adelantar programas de investigacion en materia de tecnologias y procesos ambientales,
asi como programas de adecuacién en prevencion de factores de riesgo del ambiente.
11. Coordinar las acciones, planes y programas de la Administracién tendientes a prevenir la

violacion de las normas vigentes en el campo de 16s recursos naturales y el ambiente, lo

mismo que promover ante el funcionaric competente las acciones a que haya lugar ante
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su violacion.

12. Impulsar, asesorar y acompafiar las comisiones ambientales locales, promoviendo la
participacion de las Juntas Administradoras Locales, Juntas de Accién Comunal, grupos
ecoldgicos, organizaciones gubernamentales ambientales, grupos juveniles y
organizaciones sociales.

13.Ejercer el acompafiamiento interinstitucional encaminado a desarrollar acciones
especificas para el manejo integral de las cuencas hidrografica y demas espejos de agua
existentes en la jurisdiccién, para la proteccin, recuperacién, mitigacion de impacto a
los recursos naturales renovables,

14. Evaluar el desempeiio de los funcionarios asignados a la secretaria y ejercer la funcién
disciplinaria que como superior inmediato le corresponde.

15. Identificar las herramientas, instrumentos y/o lineamientos necesarios para la aplicacioén
de politicas de gestibén y desempefio institucional a su cargo y coordinar su respectiva
articulacién y gestion.

16.Proponer el plan de accidén correspondiente para la adecuada- implementacion,
sostenibilidad y mejora de los atributos de calidad de las politicas de gestién y
desempeno institucional.

17. Realizar el respectivo seguimiento al grado de avance de la implementacion de las
politicas de gestion y desempeiio institucional y formular las acciones de mejora que
permitan optimizar la eficacia, eficiencia y efectividad de las mismas.

18. Liderar, coordinar y realizar seguimiento al sistema de gestion ambientai del distrito-
SIGAM.

19. Liderar la planificacién, ejecucion y gestion de los recursos dirigidos a mejorar las zonas
verdes y dreas de interés ambiental de la ciudad.

20. Promover y adelantar programa, politicas, proyectos ambientales de tipo nacional y
regional para la integracion del Distrito con los municipios de! magdalena medio, con el
fin de fortalecer la gestion ambiental de la region.

21. Liderar el plan de gestién integral de residuos sélidos del Distrito.

22.Coordinar en conjunto con las secretarias de planeacidén e interior las acciones de
control y cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia ambiental.

23. Gestionar proyectos, programas e iniciativas de proteccion orientada a la fauna urbana y
silvestre,

24. Ejercer las demds funciones asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion politica de Colombia.

Normatividad Ambiental:

Manejo de residuos sélidos y vertimientos de aguas residuales.

Preservacion de bosques y fuentes hidrograficas.

Normas de seguridad y salud en el trabajo.

Metodologia Gnica para elaboracién y formulacién de proyectos de inversién pablica.
Plan de Qrdenamiento Territorial y Plan de Desarrollo Distrital

Técnicas para elaboracion de informes.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

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

CININAEWN 2

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo

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

Transparencia

Adaptacion al cambio

o 1odo.
Barrancabermeja
* Visidn estratégica
e Lliderazgo efectivo
e Planeacion

Toma de decisiones

s Gestibn del desarrollo de las
personas

¢ Pensamiento sistémico.

+ Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicieo basico del conocimiento en Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y afines, Administracion, |
Ingenieria Administrativa y afines, !ngenieria
industrial y afines, Agronomia, Ingenieria
Agricola, foresta! y afines, otras ingenierias ,
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y afines, Administracion,
Ingenieria Administrativa y afines, ingenieria
Industrial y afines. Agronomia, ingenieria
Agricola, forestel y afines, otras ingenierias,
Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera.

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacién podra equivaler a;

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.

Ny . }43 PR
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ’ Directivo
Denominacion det Empleo: "~ |Secretario{a) de Despacho
Cddigo ' 020
Grado: ' 02
Numero de Cargos: 01
Dependencia: SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA

IMFORMACION Y LAS COMUNICACIONES,
CIENCIA E INNOVACION SETICCEL

Cargo del Jefe inmediato: - Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocidn
il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONF.S CIENCIA
E INNOVACION SETICCEL

lli. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, Disefiar y coordinar las diferentes politicas, programas, proyectos y actividades para
el fortaiecimiento de la productividad del distrito a iravés det fomento, uso, desarrollo y
apropiacion de las tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, Ciencia e Innovacion
que permita: ia participacion ciudadana, inclusion social, cierre de brecha digital,
optimizacién de la infraestructura tecnolégica, para coentar con informacion oportuna y
confiable del crecimiento de! ecosistema digital distrital de Barrancabermeja

{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Alinear procesos, datos, aplicaciones e infraestructura tecnoldgica con el proposito de
alcanzar el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Distrito de Barrancabermeja.

2. Formular, dirigir y liderar las paliticas en materia de ciencia tecnologia e innovacién y TIC,
para el fortalecimiento de la funcién administrativa y misional del Distrito de
Barrancabermeja, de conformidad con el plan de desarrollo.

3. Dirigir y liderar la formulacion articulacién y seguimiento de las politicas v estrategias de la
administracion en materia de gobierno digital, participacion ciudadana a través de medios
virtuales, trasparencia n la gestion, democratizacién en la informacidn y apropiacién social
de las TIC de conformidad con las directrices del orden nacional y departamental.

4. Promover convenios v alianzas publicas y privadas para impulsar, desarrollar y consolidar
el uso y aplicacién de las TIC desde la administracion central para el desarrollo del mismo,
como Distrito digital inteligente, para el avance del emprendimients tecnolégico de la
sociedad.

5. Promov_er 2! uso y la apropiacién de la innovacion y las TIC, en 'a comunidad, formulando
politicas, planes y proyectos e impuisando la estrategia de goebierno en linea, aumentando la
competitividad de la ciudad.

©. Apoyar a las entidades descentralizadas, en la formulacidn articulacion y desarrollo de las
estrategias, planes y programas relacionados con la implementacién de los sistemas de
tecnologia e informacién, de conformidad con las normas del gobierno nacional en materia
de TIC.

7. Promover los estudios e investigaciones relacionadas con la aplicacién, masificacion y
apropiacion social de las TIC, teniendo en cuenta los lineamientos del orden nacional y
departamental

8. Orientar y apoyar la preparacidn, formulacidn, ejecucion y seguimiento del plan
estratégico de tecnologias de la informacién y comunicaciones de la entidad, de
conformidad con'ias politicas y estrategias definidas, con el fin de apoyar la gestién de las
dependencias. asi como garantizar la seguridad y control de los sistemas tecnoldgicos y de

?i-’:'-
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las comunicaciones.

9. Gestionar la consecucion de fondos ¥y r2cursos a través de cnoperacion regional, nacional
e internacional para crear, promover y cofinanciar PROYECTOS TIC-CE

10. Gestionar, hacer seguimiento y controlar ia ejecucion de recursos financieros asociados
al portafolio de proyectos y servictos. definido en el plan estratégico de tecnologia y sistemas
de informacién. -

11. Representar al Alcalde y presidir ias Juntas o Comités en materia de tecnologias de la
informacidn, comunicaciones, ciencia e innovacién.

12. Elaborar y sustentar los planes de trabajo e informes sobre las actividades desarrolladas
en la dependencia dingidos al Alcalde y organismos de control.

13. Asesorar el Distrito. en la adquisicién de la2 Infraestructura de hardware, software y
telecomunicaciones y realizar supervision a los contratos de mantenimiento y actualizacion
de sistemas de informacién, infraestructura tecnoldgica, telecomunicaciones, ciencia e
Innovacion y coerdinar el mantenimiento, operacién, aseguramiento, soporte técnico y legal
de los bienes informaticos. . '

14. Responder per la integridad, 'conﬁabilidad, disponibilidad de la seguridad de la
informacion que hagan parte de apiicativos, programas, bases de datos, archivos y registros
computarizados que soporten ios sistemas de informacion automatizados, red informatica e
infraestructura tecnoldgica de la entidad y responder por la administracion y seguridad de
los servidores web de la entidad y cuentas de correo electrnico de los servidores pablicos.

15. Identificar las herramientas, instrumentos y/o lineamientos necesarios para la aplicacion
de politicas de gestién y desempeiio institucional a su cargo y coordinar su respectiva
articulacion y gestion.

16. implementar procesos de apropiacién y cierre de brecha digital gracias al diseio y
desarrolio estratégico masivo que permita a los ciudadanos las utilidades y potencialidades
de las TIC en el Distrito

17. Disenar, formular, adoptar y promover las politicas, planes, programas y proyectos del
sector TIC, en correspondencia con las disposiciones nacionales y la ley, con el fin de
contribuir al desarrollo econémico, social y aumento de la competitividad del Distrito en los
distintos sectores productivos,

18. Liderar la adopcion dei MIPG en lo relacionado con la poiitica Gobierno Digital,
racionalizacion de trAmites y seguridad de la informacian,

19.  Articular Empresa-Estado-Academia para Apoyar y promover ia investigacion vy
programas de emprendimiento con base tecnoldgica en el Distrito de Barrancabermeja.

20, Disefiar e implementar politicas y los lineamientos del marco de referencia de
arquitectura institucional, modelo de seguridad y privacidad de la informacién y servicios
ciudadanos digitales.

21. Desarrollar proyectos de TIC para promover la politica de datos abiertos y soluciones con
analitica de datos, que faciliten y permitan la toma de decisiones y generar modelos
prospectivos para la Alcaldia Distrital,

ey b L
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22, Gestionar procesos de Apropiacion de soluciones Tl para los funcionarios de la
administracion central que permita generar nuevos y mejores conocimientos y habhilidades
en esta area, promoviendo la gestion del conocimiento en la Administracién Distrital.

23. Formular, ejecutar y hacer seguimiento a las estrategias que fomenten la demanda ¥ Uso
de la conectividad en telecomunicaciones de poblacién menos favorecida, en vuinerabilidad,
poblacién en zonas rurales y apartadas, cumpliendo criterios de accesibilidad, asequibilidad
y efectividad en el Distrito de Barrancabermeja.

24, Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia

Normatividad relacionada con acciones afirmativas en favor de las mujeres vy
garantia de sus derechos.

Politicas pablicas

Gestion de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestién
ambiental).

Presupuesto publico y contratacion estatal.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

Metodoiogia Unica para elaboracion y formulacién de proyectos de inversion piblica.
10 Plan de Desarrollo Distrital

11. Técnicas para elaboracion de informes.

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

NP

I
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
s Aprendizaje continuo e \Vision estratégica
+ QOrientacién a resultados. s Liderazgo efectivo
» Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
+ Compromiso con la organizacion o Toma de decisiones
* Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las
» Transparencia personas
* Adaptacion al cambio » Pensamiento sistémico
' ¢ Resolucion de conflictos
* conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

H
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Titulo profesional en disciplina académica del
nuicleo basico del conocimiento: Educacion,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Administracién, Contaduria
Piblica, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenietia Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, otras ingenierias,
Matematicas, Estadistica y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Veinticvatro (24) meses de experiencia
profesional.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico del conocimiento: Educacion,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion ' Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Administracion, Contaduria
Pablica, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, otras ingenierias,
Matematicas, Estadistica y Afines '

Tarjeta profesional en 10s casos en gue por Ley
asi se requiera

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacion podra egquivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.

T I T
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel; Directivo

Denominacion del Empleo: = Secretario(a) de Despacho

Cédigo 020

Grado: 02

Ndamero de Cargos: . 01 '

Dependencia: SECRETARIA DE CULTURA, TURISMG Y
PATRIMONIO

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital

Naturaleza del cargo ' Libre nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE CULTURA, TURISMO Y PATRIMONIO

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover, difundir, investigar, formuiar politicas, establecer directrices y fijar lineamientos
en el campo de la diversidad cultural, formacion artistica y cultural que reconozcan, protejan,
fomenten vy visibilicen |la diversidad de Barrancabermeja, promoviendo una cuitura de paz
que a su vez incentive el desarrollo sociai, mejorando {a capacidad competitiva de este
sector a través de la consolidacion de la oferta y la demanda de nuestros productos
culturales, turisticos y patrimoniales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el sector cultural, hacia el fortalecimiento de la identidad cultural,
implementando v consolidando procesos que permitan la investigacion, el reconocimiento,
valoracién, preservacion, difusién y aprovechamiento del patrimonio tangible e intangible
con que cuenta el Distrito de Barrancabermeja.

2. Promover las artes, las lstras, el folclore, las artesanias, la gastronomia y en general,
todas las formas de expresion y creacién artistica, asi como la defensa de! patrimonio
cultural de Barrancabermeja.

3. Fomentar ia investigacion cultural desde una perspectiva muttidisciplinaria.

4. Facilitar la divulgacién de expresiones artisticas, folcidricas y artesanales del Distrito, en
eventos de intercambio cultural a nivel regional, nacional e internacional.

5. Propiciar procesos de investigacién. v apropiecién social de! patrimonio material e
inmaterial del Distrito.

6. Consolidar el sistema de informacidn cuitural y turistica con el propdsito de construir
indicadores sobre el comportamiento de los sectores cultura y turisme en la ciudad de
Barrancabermeija.

7. Adetantar la gestién ante las entidades dei orden nacional para mejorar la infraestructura
y los atractivos turisticos y culturales de interés general.

8. Gestionar convenios de asociacion piblico-privada, con el objeto de mejorar y restaurar la
infraestructura del sector, con destino a proyectos culturales y turisticos en el Distrito.

9. Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la realizacion de eventos culturales
institucionalizados en el Distrito.

10. Elaborar v promover estudios e indicadores sobre el comportamiento de los sectores
cultural y turistico.

11. Coordinar y ejecutar con la Secretaria de educacién, programas culturales y de
educacion artistica en los distintos niveles de la ensefianza y velar por su cumplimiento.

12. Elaborar y ejecutar planes y programas de los sectores cultura y turismo, de acuerdo con
| el plan de desarrollo Distrital, buscando cooperacion y coordinzcién de los crganismos
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regionales y nacionales afines al sector.
13. Difundir y promover turistica y cufturaimente Ia ciudad de B-arrancabermeja

14. Promover la identidad turistica del Distrito como estrategia para el fonalemmlento de
este rengién en ia econcmia.

15. Implementar los sistemas de informacién cultural, patrimonial y turistica, acordes con la

infraestructura tecnoldgica disponible para cptimizar los procesos culturales y turisticos dei
Distrito.

16. Prestar asistencia a las entidades culturales, y turisticas del Distrito.

17. Coordinar con otros distritos y municipios, con el departamento y la nacion, planes y
programas conjuntos gue promuevan el desarrollo del sector Turismo

18. Coordinar las 'relaciones ihterinstitucionales con los sectores publicos y privado a nivel
departamental, nactonal g irternacional en procura de establecer mecanismos tendientes a
la dinamizacién, crecimiento, desarrollo y sostenibilidad del turismo e implementar acciones
de promocion y divuigacion dei entorno turistico regional.

19. Formular programas y proyectos de fomento a las actividades de agroturismo,
ecoturismo, etnoturismo, turismo de aventura y demdas modalidades factibles, de acuerdo
con los objetivos de los planes de desarrollo econémico vy de ordenamiento territorial
vigentes.

20. Formular y evalvar los provecios de inversién que tengan como objeto crear
infraestructura de apoyo a !as actividades turisticas y culturales.

21. Coordinar el Archivo Centra! det Distrito y dingir la politica de patrimonio documental.

22. Promover y fomentar la accién de las escuelas de formacion artistica y cultural en el
Distrito de Barrancabermeja, de acuerdo a ia normatividad vigente.

23. Las demas que e sean asignadas por su superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Coliombia

Normatividad reiacionada con las funciones de su cargo.

Politicas pablicas

Gestion de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad v salud en el trabajo, gestién
ambiental), '

Presupuesto pltlico y contratacion estatal.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

Metodologia Unica para elaboracidn y formulacion de proyectos de inversion pablica.
10 Plan de Desarrollo Distrital

11. Técnicas para elaboracidn de informes.

12. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje contiruo

Orientacion & resuttados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con ja organizacién
Trabajo 2n equipo

Transparencia

Adaptacién al cambio

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

¢ Gestidn del desarrcllo de las
personas

* Pensamiento sistémico
+ FResolucién de conflictos
¢ conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico del conocimiento: educacion,
salud publica, terapias, antropologia - artes
liberales, bibliotecologia - otros de ciencias
sociales y humanas, ciencia politica -
relaciones - internacionales, comunizacion
social- periodisme y afines,, derecho y afines,
filosofia- teologia y afines, geografia e historia,
lenguas modernas- literatura-lingliistica y
afines, psicologia, sociologia- trabajo social y
afines, administracién, contaduria pdbiica,
economia, ingenieria administrativa y afines,
ingenieria industrial y afines

Tituio de pestgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesiona!l en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento: aducacion,
salud publica, terapias, antropoiogia - artes
liberales, bibliotecologia - otros de ciencias
sociales y humanas, cencia politica -
relaciones  internacionales, comunicacion
social- periodismo y afines, derecho y afines,
filosofia- teologia y afines, geografia e historia,
lenguas modernas- literatura-lingliistica vy
afines, psicologia, sociologia- trabajo social ¥
afines, administracion, contaduria pibiica,
economia, ingenieria administrativa y afines,
ingenieria industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacién podrd equivaler a:

Cuarenta y ocho (48} meses de experiencia
profesional.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel; : Directivo

Denominacién del Empleo: Secretaria(o) de Despacho

Cédigo 020

Grado: 02

Numero de Cargos: - 01

Dependencia; SECRETARIA DE LAS MUJERES Y LA FAMILIA

Cargo del Jefe Inmediato: : - | Alcalde Distrital

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion

1l. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE LAS MUJERES Y LA FAMILIA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, orientar y coordinar la implementacidn, seguimiento y evaluacion de las politicas
publicas de Mujer y Equidad de Gérero, Familia y Primera Infancia, Infancia, Adolescencia y
Fortalecimiento Familiar, asi como ia transversalizacion de los enfogues de derechos de las
mujeres, los nifos, ninas y adolescentes y la familia. en !os planes, programas, proyectos y
politicas publicas distritales para la proteccién, garantia y materializacién de los derechos
humanos, promoviendo su autonomia y el ejercicio pleno de su ciudadania en el Distrito.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar )2 ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos que generen desarrollo
social para las mujeres del Distrito de Barrancabermeja.

2. Liderar el ente rector del sector de mujeres en el Distrito y en especial, orientar las etapas
de ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas generales, plan de igualdad de
oportunidades, estrategias, planes, programas y proyectos del sector administrativo de
mujeres.

3. Incentivar la participacior de la empresa privada en la generacion de empleo para las
mujeres por medio de acciones de responsabilidad social empresarial; asi mismo propender
por el establecimiente de alianzas estratégicas con el sector privado, ONG y demas
instancias no gubernamentates, para el cumplimiento de programas sociales en favor de las
mujeres y la equidad de género.

4. Recolectar, actualizar y difundir 1a informacion del sector social y de los grupos de mujer
dei Distrito, para la toma de decisiones adecuada frente & la inversién de recursos en estos
sectores.

5. Propender por el acceso en condiciones de equidad, para todos los proyectos que, en
materia de mujer, se adelante en el Distrito por parte del Gobierno Nacional, Departamental
y Distrital.

6. Coordinar con las entidades nacionales e internacionales, publicas y privadas
correspondientes, el apoyo que brinden para el desarrollo econémico y social de las mujeres
del Distrito.

7. Promover la eliminacidn de cualguier forma de discriminacién por razén del género y
violencia contra las mujeres en sus diversidades étnicas, raciales y culturales.

8. Articular con las diferentes sectoriales de la administracion Distrital, la incorporacién del
enfoque de género, derechos, garantias e igualdad de oportunidades para las mujeres, en
las politicas, planes, programas y proyectos respectivos.

9. Coordinar la transversalizacion y territorializacion de la politica piblica, para las mujeres
garantizando su cobertura en todo el Distrito.

10. Coordinar, implementar, ejecutar y hacer seguimiento a las politicas de promocion de los

Canran

Carrers 5 o) - 43, Sector Comercial | (7)Y 6115555 37




-' o - . =lotiene
o oa® e s eE . - oo todo
| Barrancaberme]a

derechos de las mujeres, prevencién de los diversos tipos de violencia contra ellas, atencion
de sus demandas y necesidades, asi como proceaos de sensibilizacion, formacién y
capacitacion para las mujeres.

11. Coordinar, implementar, ejecutar y hacer seguimienio a la politica PUblica de Familia,
con el fin de atenderia de forma integral y garantizar sus derechos.

12. Articular la oferta institucional con las diferentes sectoriales de la administracién
Distrital, el Gobierno Nacional y Departamental. para desarrollar programas y proyectos,
orientados a las Familias.

13. Coordinar, implementar, ejecutar y hacer seguimiento a la politica piblica de Primera
Infancia, Infancia, Adolescencia y Fortalecimiento Familiar.

14. Articular la oferta institucional con las diferentes sectoriales de la administracion
Distrital, el Gobierno Nacional y Departamental, para desarrollar programas y proyectos,
orientados a la Primera Infancia, Infancia y Adolescencia.

15. implementar un sistema de indicadores que permita evaluar los impactos de 1a politica
publica de mujeres y equidad de género del Distrito.

16. Disefiar ¢ impulsar estrategias para la transformacion de la cultura institucional y
ciudadana a través de la utilizacidn de lenguaje incluyente y de formas comunicativas
basadas en el enfoque de derechos de las mujeres y la equidad de género.

17. Coordinar y dirigir la atencidon oportuna a las mujeres que sean objeto de cualquier tipo
de discriminacion y/o violencia en orden de restablecer los derechos vulnerados.

18. Prestar los servicios integrales a la Mujer, la Familia y los Nifios, Nifias y Adolescentes,
desde las Comisarias de Famiiia del Distrito, en coordinacién con las instituciones
pertinentes,

19. Atender el cumplimiento de las actividades relacionadas con el Programa de Familias en
Accién.

20. Las demas que le sean asignadas por su superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Normatividad. relacionada con acciones afirmativas en favor de las mujeres y
garantia de sus derechos.

Politicas piblicas

Gestion de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestidn (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestién
ambiental).

Presupuesto publico y contratacion estatal.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG,

Metodologia anica para elaboracion yformulacaon de proyectos de inversion pablica.
10 Plan de Desarrolio Distrital

11. Técnicas para elaboracién de informes.

12. Manej¢ de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.

i
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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* Aprendizaje continuo * Visién estratégica
» Orientacion a resultados. » Lliderazgo efectivo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano + Planeacién
¢ Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones
» Trabajo en oy
abajo en equipo e Gestibn del desarrollo de las
* Transparencia personas
¢ Adaptacion al cambio

¢+ Pensamiento sistémico
¢ Resolucion de conflictos
* ¢conocimiente del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |’

nuclieo basico del conocimiento: educacion,
salud publica, terapias, antropologia - artes
liberales, bibliotecologia - otros de ciencias
sociales y humanas, ciencia politica -
relaciones  internacionales, comunicacion
social- periodismo y afines, derecho y afines,
filosofia- teologia y afines, geografia e historia,
lenguas modernas- literatura-linglistica vy
afines, psicologia, sociologia- trabajo social y

Veinticuatro (24) meses de experiencia

afines, administracion, contaduria pablica, | profesionat.
economia, ingenieria administrativa y afines,

ingenieria industrial y afines, otras ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del empieo,

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley

asi se requiera

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina académica del
ndcleo basico del conocimiento: educacion,
saiud publica, terapias, antropologia - artes
liberales, bibliotecologia - otros de ciencias
sociales y humanas, ciencia politica -
relaciones  internacionales, comunicacién
social- periodismo y afines, , derecho y afines,
filosofia- teologia y afines, geografia e historia,
lenguas modernas- literatura-linglistica vy
afines, psicologia, sociologia- trabajo social y
afines, administracién, contaduria puablica,
economia, ingenieria administrativa y afines,
ingenieria industrial y afines, otras ingenierias

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se reguiera

£l titulo de Posgrado en la Modalidad de

especializacion podrd equivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

profesional.

R
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario{a} de Despacho
Codigo 020
Grado: 02
Numero de Cargos: 01
Dependencia: SECRETARIA DE EMPLEQ, EMPRESA Y
EMPRENDIMIENTO
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EMPLEQ, EMPRESA Y EMPRENDIMIENTO
Ill. PROPQSITO PRINCIPAL

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion Distrito, impulsando la
sostenibilidad del sector econdémico local, asi como potencializando, organizando y
articulando los procesos productivos y de comercializacion, apoyo a la generacion de una
cultura empresarial moderna y basada en nuevas tecnologias, estimulando la creacién de
fuentes de empleo, la incorporacibn de tecnologlas limpias de produccidn, el
aprovechamiento de las ventajas competitivas y comparativas, la promocion de formas
asociativas de produccién rentables y autogestionarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diagnosticar y estabiecer las fortalezas y debilidades, en coordinacion con la Secretaria
de Planeacion, de la realidad socioecondmica y de mercado de los sectores productivos y de
comercializacion de bienes y servicios instalados en el Distrito y de la factibilidad de
inversidn, para disefar los planes y programas sectoriales que deba adoptar la
Administracion Distrital seglin el Ambito de sus competencias.

2. Propiciar el establecimiento y fortalecimiento de actividades industriales, mineras, de
medio ambiente, trasportes, telecomunicaciones, ciencia e innovacion tecnoldgica, creando
los espacios y condiciones necesarias para la inversidén nacional y/o extranjera que permita
el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion.

3. Promover, incentivar y fortalecer la generacion de fuentes de empleo productivo y de
mejoramiento socioecondmico de la poblacién, acogiendo los enfoques de género,
generacionales, étnicos y de wvulnerabilidad, mediante procesos de apoyo, asesoria,
capacitacién y organizacion comunitaria y solidaria, tendiente a fortalecerlas para la
autogestion, autonomia y blisqueda del desarrollo sostenible.

4, Promover y gestionar con el sector publico y privado a nivel local, regional, departamental,
nacional e internacional la consecucién de fondos, bienes, capacitacién, asesoria y
transferencia de tecnologia que contribuya al logro de los objetivos encomendados a la
Secretaria.

5. Realizar estudios y anéalisis de mercados y proponer estrategias de accién y las
alternativas que contribuyan a generar espacios de comercializacion de productos en
relaciones de equidad entre productor y consumidor

6. Desarrollar, promover, coordinar y gestionar con el sector financiero publico, privado y
asociativo, la conformacién de capitales técnicos para la inversion, de lineas de crédito de
fomento, en especial para las pequenas y medianas empresas.

7. Disefiar y fomentar, en asocio con la Secretaria de Interior, el fortalecimiento de
comunidades organizadas para desarrollar programas de produccién asociativa o de
economia solidaria, como estrategia para generar bienestar a la comunidad y ofrecer
alternativas frente informalidad y a las ofertas ilegales que deterioran la seguridad del
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Carrira 5 H50 - 43, Sector Comerciai | (7) 611 5555

40




o tiene

“ L Foogt = todo,
Barrancabermeja
Distrito.

8. Imprentar planes y programas que promuevan el desarrolio del empleo, empresa y el
emprendimiento en ei Distrito, a traves de estrategias tales como los centros de
emprendimiento. ’ . : :

9. Generar poll’ticas publicas, dirigid_as a pequehas, medianas y grandes empresas locales.

10. Elaborar '_cé_cnicamente los proyectos relativos a ia mision de la Secretaria, inscribirlos en
et Banco de Proyectos Distrital, y n coardinacién con la Secretaria de Planeacion dei Distrito
inscribirios ante et Departamento, ia Nacion y Unidades de Cofinanciacién.-

11. Preparar los proyectos de Acuerdo relativos & la mision de la Secretaria, los proyectos de
Decretc que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Alcalde y liderar la ejecucion
de las decisiones y ordenes del mismo.

12, Brindar acompafamiento a tas dependencias de la Administracion en la formulacion ¥
gjecucion de rutas de emprendlrmento que deban desarrollarse para atender a los distintos
sec*ores poblacionales.:

13. Las demas que fe sean asignadas por su supericr,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia

Normatividad relacionada con las furciones de su carge.

Politicas piibiicas

Gestiéri de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gesiién
ambiental).

Presupuesto publico y contratacion estatal.

Modelo integrado de pianeacion y gestion MIPG. :

Metodologia tnica para elatoracion y formulacién de proyectos de inversion piblica.
10 Plar de Desarrcilo Distritai

11. Técnices para elaboracion de informes,

PO R Wk
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12. Manejo de sistemas de herramiientas basicas como Excei, Word v Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las
personas

+ Pensamiento sistémico

¢ Resolucién de conflictos

¢ conocimiento del entorno

L J
L
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados.

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

Transparencia

Adaptacién al cambio

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

S ;H sen T
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Titulo profesicnal en disciplina académica del
ndcleo basice del conocimiento: educacion,
antropologia - artes liberales, bibliotecologia -
otros de ciencias sociales y humanas, ciencia
politica - relaciones  internacionales,
comunicacion social- pericdismo y afines,
derecho y afines, filosofia- teologia y afines,
geografia e historia, lenguas modernas-
literatura-lingiistica y afines, psicologia,
Sociologla- ~ trabajo  social v afines, lveinticuatro (24) meses de experiencia
administracion, contaduria pablica, economia, profesional.

ingenieria administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines, otras ingenierias.

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo béasico dei conocimienis: educacién,
antropologia - artes liberales, bibliotecologia -
otros de ciencias sociales y humanas, ciencia
politica - relaciones  internacionales,
comunicacién social- periodismo y afines,
derecho y afines, filosofia- ‘teologia y afines, | El titulo de Posgrado en la Modalidad de
geografia e historia. lenguas modernas- | especializacion podra equivaler a;

literatura-lingiiistica y  afines, psicologia,
sociologia-  trabajo social y  afines,
administracién, contaduria publica, economia,
ingenieria administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines, otras ingenierias.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera -
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Barrancabermeja
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario(a) de Despacho
Cédigo 020
Grado: 02
Namero de Cargos: ' 01
Dependencia: . SECRETARIA° DEL ADULTO MAYOR,
JUVENTUD E INCLUSION SOCIAL
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
li. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DEL ADULTO MAYOR, JUVENTUD E INCLUSION SOCIAL
ill. PROPOSITO PRINCIPAL '

Orientar, disefiar y liderar en fa formulacion y puesta en marcha de las politicas sociales del
Distrito de Barrancabermeja, conducentes a la promocién, prevencidn, restablecimiento %
garantia de los derechos de las ciudadanas y los ciudadanos, fortaleciendo la autonomia, la
equidad de géneros, la inclusion social y la participacion en el ambito Distrital, a través del
desarrollo de planes, programas y proyectos de atencién e integracion social para los
distintos grupos poblacionales en situacion de wuinerabilidad, teniendo en cuenta los
principios de equidad, solidaridad, corresponsabilidad y cogestién, en el marco de
cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo ¥ funciones sociales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar en la formulacion, direccion y adopcién de politicas, planes, programas y
proyectos referentes a ia integracion social de la poblacién en condicién de vulnerabilidad
del Distrito, conducentes a la promocion, prevencion y restablecimiento de los derechos de
tos ciudadanos.

2. Coordinar con las entidades competentes la aplicacion y seguimiento de las politicas
publicas e intervencién social dirigidas al reconocimiento de los derechos, caracteristicas y
necesidades de los diversos grupos poblacionales en vuinerabilidad, para garantizar la
atencion integral de los mismos.

3. Dirigir la formulacion, implementacién y seguimiento de politicas y estrategias
encaminadas a fortalecer los procesos de participacion de las comunidades en la planeacion
y prestacion de los servicios dirigidos a los grupos vulnerables, en aplicacién del principio de
corresponsabilidad.

4. Reglamentar la organizacion, funcionamiento de !os servicios sociales que presta la
Secretaria AMJIS, sea que se presten directamente por la Secretaria 0 a través de
fundaciones, asociaciones, organizaciones no gubernamentales y demas organismos
privados que desarrollen actividedes relacionadas con la misién de la secretaria.

5. Liderar la coordinacién de acciones y gestidn de alianzas estratégicas y cooperacion del
sector de inclusion social con las organizaciones de los niveles nacional, regional,
departamental y distrital, conforme los procesos institucionales.

6. Realizar la rendicidon de cuentas de la Secretaria del Adulto Mayor, Juventud e Inclusién
Social, de acuerdo con los procesos internos y en cumplimiento de la normatividad vigente.

7. Promover la participacion de los ciudadanos y ciudadanas para la toma de decisiones y el
fortalecimiento del control social de la gestibn publica, conforme la normatividad legal

Carrors 5 H50 - 4%, Soctor Comercial | {7) 611 5555
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vigente.

8. Dirigir las actividades de la secretaria mediante el seguimiento y control permanente para
garantizar ei correcto funcionamiento de los servicios, procesos internos y externos de la
entidad, de acuerde con los criterios téenicos y normativos de servicio,

9. Diseiiar en coordinacién con la Secretaria Local de salud, politicas publicas y acciones en
salud para la poblacion vulnerable del Distrito.

10.Las demds que le sean asignadas por su superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

Politicas publicas

Gestion de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestién
ambiental),

Presupuesto publico y contratacin estatal.

Modelo integrado de planeacién y gestion MIPG.

Metodologia unica para elaboracion y formulacién de proyectos de inversion piblica.
10 Pian de Desarrolio Distrital

11. Técnicas para elaboracidn de informes.

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

Q@R WN
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje continuo Visidn estratégica

Orientacidn a resultados. Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Transparencia personas :
Adaptacion al cambio

Pensamiento sistémico
e Resolucién de conflictos
* conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: educacién,
salud pdblica, terapias, antropologia - artes
liberales, bibliotecologia - otros de ciencias
sociales 'y humanas, ciencia politica -
relaciones  internacionales,. comunicacion
social- periodismo y afines, derecho y afines,
filosofia- teologia y afines, geografia e historia,
lenguas modernas- literaturainglistica vy
afines, psicologia, sociologia- trabajo social ¥ |veinticuatro (24) meses de experiencia
afines, administracién, contaduria publica, | profesional.

economia, ingenieria administrativa y afines,
ingenieria industrial y afines, otras ingenierias

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: educacion,
salud puabiica, terapias, antropologia - artes
liberales, bibiiotecologia - otros de ciencias
sociales y humanas, ciencia politica - ) ]
relaciones  internacionales,  comunicacion | El titulo de Posgrado en la Modalidad de
social- periodismo y afines, derecho y afines, | @Specializacién podra equivaler a:

filosofia- teologia y afines, geografia e historia,
lenguas modsernas- literaturadingiistica vy
afines, psicologia, sociologia- trabajo social y
afines, administracidn, contaduiia pdablica,
economia, ingenieria administrativa y afines,
ingenieria industrial y afines, otras ingenierias

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.

Tarieta profesional en l0s ¢asos en que por Ley
asi se requiera

I EY O LI
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' Barrancabermeja
i. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: : Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario(a) de Despacho
Codigo ' : 020 '
Grado: 02
Nomero de Cargos: _ 01
Dependencia: . SECRETARIA  AGRICULTURA, PESCA Y
DESARROLLO RURAL.
Cargo del Jefe Inmediato: Alcaide Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
H. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA AGRICULTURA, PESCA Y DESARROLLO RURAL
IIt. PROPOSITO PRINCIPAL

Fomentar y Fortalecer el sector agropecuario y rural mediante el desarrollo de acciones
integrales de asistencia técnica, extensi6n agropecuaria, emprendimiento y seguridad
alimentaria, alianzas estratégicas. apoyo a la investigacién e innovacién, ordenamiento
Social y propiedad rural y el encadenamiento productivo creando espacios de desarrolio
entre los gremios y sus productores, las instituciones tanto piblica como privadas y la
academia en pro de los productores agropecuarios y de la comunidad en general,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, gestionar.e implementar ia formulacion y ejecucién de los planes, programas,
proyectos e iniciativas de desarrolflo rural para el sector agropecuario y pesquero, teniendo
en cuenta las necesidades identificadas en el Distrito, con sujecién a las normas vigentes,
que mejoren los niveles de productividad sostenibilidad vy rentabilidad de los Procesos
productivos promocionando la participacion de la comunidad y gestionando la cofinanciacion
de los mismos.

2. Promover, coordinar, gjecutar, articular e integrar con diferentes entidades tanto publicas
como privadas y gremios de! sector los mecanismos de asociacion y de alianzas de
productores el desarrollo de proyectos, programas e iniciativas de desarrollo ru ral, pesquero
y agropecuario para el Distrito de Barrancabermeja.

3. Gestionar y articular con ias diferentes entidades del sector publico y privado el desarroilo
de iniciativas en pro de la poblacién rura! del Distrito de Barrancabermeja articulado a los
diferentes planes y programas de desarrolio.

4. Propiciar la adecuada articulacion de los diferentes eslabones de la cadera de oroduccion
y comercializacién de bienes y servicios agropecuarios y pesqueros para el mejoramiento de
la competitividad y sostenibilidad dei sector en la bisqueda de la equidad rural.

5. Gestionar, Disenar, reglamentar e implementar el Banco de Maquinaria Agropecuaria,
Agroindustrial y de servicios para el Desarrollo Agropecuario y Rural que adelanta el Distrito
de Barrancabermeja, dirigido a productores agropecuarios y pescadores artesanales del
Distrito de Barrancabermeja. '

6.Prestar el servicio plblico de Extensién Agropecuaria y asistencia técnica directa a
productores agropecuarios de forma permanente armonizado a los lineamientos
establecidos en los Planes de Desarrollo Local, Regional y Nacional, y en la normatividad
vigente.

7. Promover y gestionar los procesos de Investigacion, innovacién, ciencia y tecnologia segln
las necesidades y potencialidades del sector agropecuario y pesquero Distrital.

8. Elaborar, articutar, gestionar e implementar la elaboracién del Programa Agropecuario
Distrital acorde a los lineamientos y normas establecidas segin las necesidades del sector

o0 b
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agropecuario y en especial a sus condiciones y potencialidades productivas y agroecoldgicas.

9. Implementar y mantener actualizada las estadisticas agropecuarias y pesqueras e
indicadores del sector para facilitar el seguimiento, el control v toma de decisiones, asi como
la presentacion de los informes respectivos.

10. Gestionar ante las entidades publicas y privadas competentes del orden loca!, regional,
nacional e internacional, programas v proyectos de desarrollo rural, accesoe a 10s sistemas de
financiamiento, cofinanciacion, capital de riesgo, capital semilla y garantias para proyectos
productivos en los sectores de su competencia.

11. Preparar los proyectos de Acuerdo y actos administrativos relativos a la misién de la
Secretaria, que deban dictarse en ejercicic de las atribuciones legales del Distrito y liderar la
gjecucidn de las decisiones y 6rdenes del mismo.

12. Articutar, fortalecer y promover la autogestion de las comunidades en las diferentes
instancias institucionalizadas de participacion ciudadana existentes en el Distrito de
Barrancabermeja, como el Consejo de Desarrollo Rural - CMDR y Consejo de Pesca y
Piscicultura y sus diferentes comités de trabajo.

13. Apoyar los programas y proyectos de inversion propuestos por el Comité de Seguridad
Alimentaria y Nutricional-CMSAN del Distrito de Barrancabermeja.

14. Proponer e implementar las politicas sobre el ordenamiento social y de la propiedad
rural territorial de acuerdo con el uso de los suelos tendientes a lograr el desarrolio
econdmico y productivo de los productores del sector rural en et Distrito.

15. Las demas que le sean asignadas por su superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia

Normatividad refacionada con ias funciones de su cargo.

Politicas publicas

Gestidn de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestién (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestion
ambiental).

Presupuesto plblico y contratacion estatal.

Modelo integrado de pltaneacion y gestion MIPG.

Metodologia Gnica para elaboracién y formulacién de proyectos de inversion piblica.
10 Ptan de Desarrollo Distrital

11. Técnicas para elaboracion de informes.

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

OO ONE
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

+ Pensamiento sistémico

s Resolucion de conflictos

+ conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacidén a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabalo en equipo

Transparencia

Adaptacién al cambio

Vli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento: Agronomia,
medicina veterinaria, Zootecnia, educacion, ,
derecho y afines, geografia e historia,
psicologia, sociologia- trabajo social y afines,
administracion, contaduria piblica, economia,
Ingenieria Agricofa-Forestal y afines, ingenieria
Agroindustrial-Alimentos y afines, Ingenieria
agrondmica-pecuaria y afines, Ingenieria
ambiental-sanitaria y afines ingenieria
administrativa y afines, ingenieria industrial y
afines,  Biologia-Microbiologia vy  afines,
Geologia-otros  programas  de  ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia
naturales, otras ingenierias. profesional.

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEM!CA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento: Agronomia,
medicina veterinaria, Zootecnia, educacion, ,
derecho y afines, geografia e historia,
psicologia, sociologia- trabajo social y afines,
administracion, contaduria plblica, economia,
Ingenieria Agricola-Forestal y afines, ingenieria
Agroindustrial-Alimentos y afines, Ingenieria
agrondmica-pecuaria y afines, Ingenieria
ambiental-sanitaria y afines ingenieria
administrativa y afines, ingenieria industrial ¥ | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
afines, Biologia-Microbiologia vy  afines, profesional.

Geologia-otros  programas de  ciencias
naturales, otras ingenierias.

£l titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacién podra equivaler a:

Tarjeta profesicnal en los casos en que por Ley
asi se requiera

T : U SR Ty
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; Directivo
Denominacidén del Empleo: Secretario(a) de Despacho
Codigo 020
Grado: 02
Numero de Cargos: - 01
Dependencia: SECRETARIA JURIDICA
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Disirital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA JURIDICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas institucionales en materia juridica y la adopcion de planes, programas
Y proyectos que permitan la seguridad juridica en todas las actuaciones administrativas que
adelante el senor Alcalde y los funcionarios de la Administracién.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar viabilidad juridica, en lo relativo a la legalidad y juridicidad las actuaciones del Alcalde
y sus funcionarios, asi como atender las gestiones judiciales en los procesos y delegaciones
en los que sea parte o tenga interés ¢l Distrito, prestando la atencidn necesaria a nivel de
consulta juridica.

2. Garantizar la unidad de criterio juridico en las actuaciones de la administracién y rendir
concepto sobre su conveniencia legal,

3. Coordinar y ejercer la representacion judicial del Distrito en todos los procesos en que
éste sea parte.

4. Brindar asesoria en el proceso de gestién contractual.
5. Asistir al alcalde en la resolucion de los recursos que deba conocer.

6. Asistir a la Administracién en 10s procesos instaurados a través de 10s mecanismos de
participacion ciudadana previstos en la Constitucion y 1a ley.

7. Liderar las acciones que se deban adelantar en los procesos de conciliacion que se
realicen en la administracion Distrital.

8. Monitorear permanentemente la agenda legisliativa, informar oportunamente al Alcalde
sobre aquellas iniciativas o0 proyectos que puedan afectar a la Administracion Distrital.

9. Dar viabilidad a los proyectos de Acuerdo, los proyectos de Decreto aque deban dictarse en
ejercicio de las atribuciones del alcalde y liderar la gjecucion de las decisiones y drdenes del
mismo.

10. Proyectar las segundas instancias de los procesos disciplinarios que adelante la Oficina
de Control Interno Disciplinario del Distrito de Barrancabermeja.

11. Rendir los conceptos juridicos solicitados por el sefor Alcalde o los funcionarios del nivel
directivo ¢ asesor de las distintas dependencias

12. Realizar fa verificacion de la informacién cargada por los contratistas por prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién en la plataforma SIGEP.

13. Realizar la publicacion, ingreso y radicacion de novedades en la plataforma del SECOP |,
SIA OBSERVA y YUMA ECO, de los procesos en las etapas contractual, y postcontractual y de
ejecucion.

14. Apoyar los tramites de perfeccionamiento del contrato electrénico en la Plataforma del
EERERTEI RN SRUEE LB O
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SECOP I, para su posterior radicacién consecutiva en la plataforma Distrital YUMA ECO.
15. Realizar la aprobacién de pdlizas de garantias,

16. Mantener la custodia y coordinar la gestién documental de los expedientes contractuales
y demas documentos generados y recibidos con ocasion a sus funciones atendiendo a los
procedimientos archivisticos y las tablas de retencion documental debidamente aprobadas

17 Las demas gue le sean asignadas por su supefior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

Politicas plblicas

Gestion de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestién
ambiental).

Presupuesto puablico y contratacion estatal.

Modetlo integrado de planeacion y gestion MIPG.

Metodologia Gnica para elaboracion y formulacion de proyectos de inversién pablica.,
10 Ptan de Desarrollo Distrital

11. Técnicas para elaboracion de informes.

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

oL

© o~

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERARQUICO
e Aprendizaje continuo Visién estratégica
+ QOrientacion a resultados. » Liderazgo efectivo
¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
» Compromiso con la organizacidn s Toma de decisiones
* Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las
¢ Transparencia personas
* Adaptacion a! cambio

¢ Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo béasico del conocimiento: Derecho y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de|veinticuatro (24) meses de experiencia
especializacion en areas relacionadas con las | profesional.
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en 10s casos en que por Ley
asi se requiera

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Carrorn 550 - 43, Sector Comercial | (7) GI115556
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Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento: Derecho vy
afines,

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Eil titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacion podra equivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesionat,

el ‘.(:f CCR I O r1s}§” ?E\éeﬁ 5
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Barrancabermeja
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario(a) de Despacho
Codigo 097
Grado; 02
Nimero de Cargos: 01
Dependencia: SECRETARIA LOCAL DE SALUD
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL :
SECRETARIA LOCAL DE SALUD
IIl. PROPOSITQ PRINCIPAL

Dirigir, formular y adoptar politicas, planes y programas y proyectos de! sector salud de
acuerdo a los lineamientos realizados por los entes del orden nacional, departamental ¥
local.

IV. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los recursos, manteniendo Ias estrategias que permiten ¢l controf efectivo del
cumplimiento de las obligaciones de los diferentes actores, la adopcion e implementacién de
politicas pablicas y la vigilancia en salud.

2. Dirigir, formular, proponer, ejecutar, evaluar y controlar el plan local de salud, a partir del
diagndstico participativo y concertado con los diferentes actores locales del sistema general
de seguridad social en salud, armonizando con el plan de desarrollo y las politicas del nivel
departamental y nacional.

3. Dirigir la elaboracién, seguimiento, ajuste y evaluacion de los instrumentos de planeacion
institucional (ptan de desarrollo, plan estratégico, planes de accidn, plan de inversiones, plan
anual de adquisiciones, plan de seguridad vial y los demds que surjan en el ejercicio
administrativo y en lo pertinente a su competencia). A corto mediano y largo plazo, conforme
a la normatividad vigente.

4. Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de los servicios de salud para |a poblacion
del Distrito de Barrancabermeja.

5. Coordinar, vigilar y controlar a los diferentes actores que integran el Sistema General de
Seguridad Social en Salud y dar cumplimiento a las politicas y normas nacionales vy
seccidnales, que garantizan el desarrollo armonico de los planes y programas del nivel
Distrital.

6. Identificar y gestionar los diferentes recursos financieros que deben ingresar a la
secretaria local de salud, controlando y vigilando la inversién de los mismos.

7. Coordinar con la Secretaria de Talento Humano, la planeacion, gestién, administracién y
desarrollo del recurso humano, los procesos de contratacion del personal necesario para el
desarrollo de los planes y programas de la Secretaria Local de Salud.

8. Participar en los trdmites de la contratacién administrativa para la suscripcion de los
contratos y convenios necesarios para el funcionamiento de la institucion, por delegacion del
Alcalde.

9. Dirigir la elaboracidon del presupuesto de ingresos y Gastos de la Secretaria Local de
Salud, para su inclusidn en el presupuesto general del Distrito y su aprobacién por el
Concejo.

10. Presentar y sustentar los informes de gestion dirigidos a los organismos de control,

R AR T TEfsvy v
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Concejo, y Ministerio de la Salud y Proteccidn Social.

11. Planear, ejecutar y controlar actividades para la afiliacién al régimen subsidiado de
seguridad social en salud de la poblacién vulnerable de Barrancabermeja.

12. Coordinar acciones de vigilancia en salud puiblica y control de factores de riesgo.

13. Formular y ejecutar las acciones de promocion, prevencion, vigilancia y controt de
vectores y zoonosis,

14. Establecer vigilar y controlar las disposiciones, reglamentos, procedimientos, indicadores
y estandares de saneamiento y medio ambiente necesarios para garantizar el
funcionamiento en términos de calidad y salud a los establecimientos pablicos y privados
que dentro del objeto de sus actividades industriales y comerciales manipulen alimentos,
agua, el manejo de disposiciones de los desechos sélidos y liquidos.

15. Evaluar el desempefio de los funcionarios adscritos a la Secretaria Local de Salud y
ejercer la funcion disciplinaria que como Superior inmediato le corresponde.

16. Identificar las herramientas, instrumentos y/o lineamientos necesarios para la aplicacién
de politicas de gestion y desempefio institucional a su cargo y coordinar su respectiva
articulacion y gestion.

17. Proponer el plan de accién correspondiente para la adecuada implementacién,
sostenibilidad y mejora de los atributos de calidad de las politicas de gestién y desempefio
institucional.

18. Realizar el respectivo seguimiento al grado de avance de la implementacién de las
politicas de gestibn y desempeiio institucional y formular las acciones de mejora que
permitan optimizar la eficacia, eficiencia y efectividad de las mismas.

19. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia

2. Normatividad en salud

3. Metodologia tnica para elaboracidn y formulacién de proyectos de inversion publica.
4. Contratacion Estatal

5. Régimen subsidiado de salud

6. Estatuto Organico de Presupuesto

7. Salud Pablica

8. Técnicas para elaboracién de informes.

9. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofiméatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resuitados. Liderazgo efectivo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Pianeacién

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las
Transparencia personas

Adaptacion at cambio

a & & & & & &
* & & & @

Pensamiento sistémico
*» Resolucion de conflictos
+ conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
R RS ':f;?‘:"?'!'f.-"i St
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacién Quirdrgica,
Medicina, Nutricién y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Pablica, Terapias, Administracién,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y
afines

Titulo de postgrado en salud piblica,
administracion o gerencia hospitalaria u otros
en el campo de la administracién en salud.

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Cuatro (4) anos de experiencia profesional
en el sector salud.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario(a} de Despacho

Cédigo 045

Grado: 01

Numero de Cargos: 01

Dependencia: SIUBSECRETARIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA

Cargo del Jefe inmediato: Alcalde Distrital

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion

H. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar a la convivencia pacifica de la ciudadania, procurando dptimas condiciones de
seguridad y el orden publico al interior del Distrito, con una orientacién hacia la resolucion
pacifica y concertada de los conflictos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, junto con el Secretario de despacho, la promocion de la participacion y
convivencia ciudadana dentro de los principios basicos de la tolerancia, la resolucion
pacifica de conflictos y de los derechos humanos; coordinando interinstitucionalmente las
acciones necesarias.

2. Apoyar al Secretario de Despacho, al Alcalde y a las autoridades competentes en la
funcidon de velar por la conservacién del orden publico ¥ la seguridad ciudadana, de
conformidad con la Constitucion Politica, la ley vy las orientaciones que al respecto imparta el
gobierno nacional y departamental.

3. Garantizar mediante acciones preventivas, educativas y sancionatorias el bienestar social
y la seguridad ciudadana en los asuntos policivos de competencia Distrital de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Coordinar bajo la direccion del Alcalde y demas autoridades competentes que intervienen
en los procesos electorales y de ejercicio democratico que se deban efectuar en el Distrito,
las actividades de apoyo necesarias para garantizar que los mismos se adelanten en
condiciones de tranquilidad, paz y armonia.

5. Coordinar y ejecutar acciones en el marco de la Politica de Paz del Gobierno Nacional.

6. Proponer y elaborar programas y proyectos relacionados con la no violencia y el
restablecimiento socioecondmico y psicosocial de la poblacién desplazada por la violencia.

7. Formular, organizar y ejecutar programas para el fomento, difusion y respeto de los
Derechos Humanos.

8. Coordinar con los medios de comunicacion y representantes de los sectores sociales el
despliegue de una cultura de paz que garantice la armonia social y se imponga sobre 10s
esquemas de violencia.

9. Las demas que le sean asignadas por su superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.
Politicas publicas

Gestion de proyectos

Relaciones publicas

SO

Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestién

Carrurs B OHS0 - 43, Sectar Comergial | (7) 611 5555

55




S0 tiene
=7 todo.
Barrancabermeja

ambiental).
. Presupuesto puablico y contratacion estatal.
Modelo integrado de planeacién y gestion MIPG.
. Metodologia lnica para elaboracién y formulacién de proyectos de inversion pablica.
10. Plan de Desarrollo Distrital
11. Técnicas para elaboracién de informes.
12, Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimética.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

© 0 =~

¢ Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacion a resultados. Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo €n equipo ' Gestion del desarrollo de las
Transparencia personas
Adaptacion al cambio * Pensamiento sistémico
s Resolucidn de conflictos
* conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucieo basico del conocimiento: Formacién
relacionada con el campo militar o policial,
educacién, antropologia - otros de ciencias
sociales y humanas, ciencia politica -
relaciones  internacionales, comunicacion
social- periodismo y afines, derecho y afines,
filosofia- teologia y afines, psicologia,
sociologia-  trabajo  social y  afines,
administracidn, contaduria publica, economia, | veinticuatro (24) meses de experiencia
ingenieria administrativa y afines, ingenieria profesional.

industrial y afines

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

'?:'e-, g'}g..: .
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Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo béasico del conocimiento: Formacidn
relacionada con el campo militar o policial,
educacion, antropologia - otros de ciencias
sociales y humanas, ciencia politica -
relaciones  internacionales,  comunicacién

social- periodismo y afines, derecho y afines, | Cuarenta y ocho {(48) meses de experiencia
filosofia- teologia y afines, psicologia, | profesional.

sociologia-  trabajo  social 'y  afines,
administracién, contaduria publica, economia,
ingenieria administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario{a) de Despacho
Cédigo 045
Grado: 01
Numero de Cargos: 01
Dependencia: SUBSECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO
Cargo del Jefe iInmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer las capacidades de las entidades publicas, privadas, comunitarias y de la
sociedad en general, con el propésito de promover y contribuir al mejoramiento de la calidad
de vida de las personas y al desarrollo sostenible, a través del conacimiento y la prevencion
del riesgo, su reduccién y el manejo de los desastres asociados con fenémenos de origen
natural, socio natural, tecnolégico y humano no intencional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar el Sistema para la Gestién del Riesge de Desastres SMGRD, hacer
seguimiento a su funcionamiento y efectuar propuestas para su mejora en el nivel territorial.

2. Coordinar, impulsar y fortalecer capacidades para el conocimiento del riesgo, reduccion
del mismo y manejo de desastres, y su articulacién con los procesos de desarrollo en el
ambito territorial del Sistema para la Gestién del Riesgo de Desastres SMGRD.

3. Proponer y articular las politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y
procedimientos Distritales de gestion del riesgo de desastres, en el marco del Sistema para
la Gestién del Riesgo de Desastres SMGRD.

4. Formular y coordinar la ejecucion del Plan para la Gestion del Riesgo de Desastres,
realizar el seguimiento y evaluacion de este,

5. Orientar y apoyar a las entidades territoriales en su fortalecimiento institucional para la
gestion del riesgo de desastres.

6. Promover y realizar 10s anélisis, estudios e investigaciones en materia de su competencia.

7. Prestar el apoyo técnico, informativo y educativo gque requieran los miembros del Sistema
para la Gestion del Riesgo de Desastres- SMGRD.

8. Gestionar la consecucion de recursos para fortalecer la implementacion de las politicas de
gestion del riesgo de desastres en el Distrito.

9. Las demas que le sean asignadas por su superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia
Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

Politicas puablicas

Gestion de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestidn (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestion
ambiental).

Presupuesto publico y contratacidn estatal.

Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

Metodologia unica para elaboracidn y formulacién de proyectos de inversion publica.
10 Plan de Desarrollo Distrital

11. Técnicas para elaboracion de informes.

R e
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12. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Oflmatlca
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Vision estratégica
o ¢ Liderazgo efectivo
s Aprendizaje continuo e Planeacion
: gi:en:ac!gn alresl.llte?doe‘..I dad e  Toma de decisiones
emacion al usario y ! clucadano s Gestion del desarrolo de las
« Compromiso con la organizacion
. . personas
+¢ Trabajo en equipo . P iento sistémi
e Transparencia ensam.u’a-n Sis ermco
«  Adaptacion al cambio Resolucidn de conflictos

conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: educacion,
antropologia,, comunicacion social- periodismo
y afines, derecho y afines, administracion,
contaduria publica, economia, ingenieria
administrativa y afines, ingenieria industrial y
afines, otras ingenierfas, ingenierfa ambiental,
sanitaria y afines, ingenieria civil y afines,
geologia y otros programas de ciencias
naturales

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

profesional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: educacion,
antropologia,, comunicacion social- periodismo
y afines, derecho y afines, administracion,
contaduria plblica, economia, ingenieria
administrativa v afines, ingenieria industrial y
afines, otras ingenierias, ingenieria ambiental,
sanitaria y afines, ingenieria civil y afines,
geologia y otros programas de ciencias
naturales

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

profesional.

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacién podra equivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empieo: Subsecretario{a) de Despacho
Cédigo 045
Grado: 01
Numero de Cargos: 01
Dependencia: SUBSECRETARIA DE CONTRATACION
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
H. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE CONTRATACION
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la correcta aplicaciéon de la normatividad vigente en materia de contratacién
estatal, ofreciendo mayores niveles de precision y certeza juridica en cada una de las
actuaciones que deban surtirse por 10s servidores publicos y particulares que participan en
los procesos contractuales de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar planes, programas y proyectos relacionados con la gestion contractual.

2. Dar viabilidad juridica, técnica y financiera, a los decumentos que hacen parte de los
procesos contractuales adelantados por los diferentes ordenadores del gasto, ofreciendo
soporte en cada una de las etapas del proceso.

3. Aprobar y dar viabilidad juridica a los cronogramas de los procesos contractuales, asi
como realizar su seguimiento verificando periédicamente el cumplimiento.

4. Coordinar el proceso de contratacién en la fase de seleccidn del contratista, presidiendo
{as audiencias o acompafando juridicamente al ordenador del gasto

5. Realizar &l acta de cierre de las propuestas presentadas en los procesos de seleccion de
contratista por convocatoria publica.

6. Realizar la publicacién de los documentos en las etapas de planeacion y precontractual
en la plataforma SECOP.

8. Mantener la custodia y coordinar la gestion documental de tos expedientes contractuales,
atendiendo a los procedimientos archivisticos y las tablas de retencién documental
debidamente aprobadas en la etapa de planeacion y precontractual.

9. Coordinar el procesc de evaluacion de propuestas presentas por l0s proponentes,

10. Coordinar los procesos de actualizacion y/o modificacién del Manual de Contratacion de
la entidad, asi como de los actos administrativos relacionados con la contratacién

11. Las demas que le sean asignadas por su superior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica de Colombia
Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.
Politicas publicas
Gestion de proyectos
Relaciones publicas
Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestion
ambiental).
Presupuesto publico y contratacién estatal.
Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.
. Metodologia Gnica para elaboracion y formulacidn de proyectos de inversién pubiica.
0. Plan de Desarrolto Distrital
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11. Técnicas para elaboracion de informes.
12. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimética.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Visidn estratégica
¢ Orientacién a resultados. e Liderazgo efectivo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
e Compromiso con la organizacion ¢ Toma de decisiones
* Trabajo en equipo » Gestion del desarrollo de las
¢ Transparencia personas
e Adaptacion al cambio

Pensamierito sistémico
+ Resolucién de conflictos
s conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento: Derecho y
afines, administracién, contaduria plblica,
economia, Ingenieria Administrativa y Afines,

ingenieria Civil y Afines, Otras Ingenierias o o
Veinticuatro (24) meses de experiencia

Titwlo de postgrado en la modalidad de profesional.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bésico del conocimiento: Derecho y
afines, administracién, contaduria pablica, | El titulo de Posgrado en ia Modalidad de
economia, Ingenieria Administrativa y Afines, | especializacidn podra equivaler a:

Ingenieria Civil y Afines, Otras Ingenierias Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

. . profesional.
Tarjeta profesional en 1os casos en que por Ley

asi se requiera
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacion del Empieo: Jefe De Oficina Asesora
Codigo 115
Grado: 02
Numero de Cargos: 01
Dependencia: Oficina Asesora Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo: Periodo
. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Control Interno

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y asesorar a la administracién central del Distrito de Barrancabermeja en el
fortalecimiento de los componentes del Sistema de Control Interno, y demds sistemas de
gestion, apoyando ademds en la adopcién de mecanismo de autocontrol, autorregulacion
institucional, valoracién de riesgos y mejoramiento continuo para el cumplimiento de la
mision y objetivos de la entidad de conformidad con la normatividad vigente.

{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y la evaluacion del Sistema de Contro! Interno y
demds sistemas de gestion de la administracion central del Distrito de Barrancabermeja.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno y los demds sistemas de gestion esién
formalmente establecidos dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando, asesorando al personal directivo de la administracién central, en
la organizacion, gestion y mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de 1a organizacidn se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que la direccién de control
disciplinario interno ejerza adecuadamente el régimen disciplinario.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la Entidad territorial,

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

6.Asesorar al personal directivo en el proceso de toma de decisiones, con el fin de obtener
los resultados esperados.
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7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de (05 recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la Entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8.Fomentar en toda !a organizacion, la formacion de una cuitura de autocontrol gue
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

9.Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana que, en
desarrollo del mandato constitucionat y legal, disefie la entidad territorial.

10.Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de ta Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de {as fallas en
su cumplimiento.

11. Verificar que se implementen las medidas recomendadas a través de planes de
mejoramiento.

12.Facilitar la atencion a los organismos de control externo y ejercer la coordinacién para la
remisidn de informes al Concejo y a los demas organismos que los requieran, coordinando
las relaciones institucionales con los entes de control fiscal y demds drganos de control, con
el propdsito de que sus requerimientos sean atendidos de manera integral y oportuna.

13.Verificar los procesos relacionados con el mangjo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la Entidad emitiendo los correctivos que sean necesarios y coordinar con
la oficina de prensa comunicacidn y protocolo la divulgacion de los temas de interés de la
comunidad.

14. Fomentar en toda la organizacién, la formacion de una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

15. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el area de desempeio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y procedimientos para la elaboracion de planes de mejoramiento
Normas y procedimientos de contratacion publica
Normas de Auditoria o Auditoria como un tema general
Plan Nacional de Desarrollo

Planeacidn estratégica

Administracion Pablica

Formulacion, seguimiento y evaluacion a proyectos
Sistemas de Gestidn de Calidad

. Modelo Estandar de Control Interno

10. Administracion de personal

11, Ofimatica Basica

LN hWNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Apréendizaje continuo » Orientacién a resultados
s Qrientacioén a resultados. o liderazgo e iniciativa
* QOrientacién al usuario y al ciudadano s Adaptacién al cambio

Y.
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Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Transparencia

Adaptacién al cambio

Planeacion
Comunicacion efectiva

ViI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA (

DECRETO 989 DE JULIO 9 DE 2020)

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico del conocimiento: Derecho y
afines, administracion, contaduria puablica,

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

economia, Ingenieria Administrativa y Afines, proftes:onal relacionada en asuntos de
ingenieria Industrial y Afines control.

Titulo de posgrado en la moedalidad de

maestria

ALTERNATIVA

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico del conocimiento: Derecho y
afines, administracion, contaduria publica,
economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria Industrial y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de
control interno
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Codigo 115
Grado: : 02
Numero de Cargos: 01
Dependencia: OFICINA ASESORA DE PRENSA,
COMUNICACIONES Y PROTOCOLO
Cargo del Jefe Inmediato: Alca'de Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PRENSA, COMUNICACIONES Y PROTOCOLO
lIt. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar las actividades, programas y estrategias que se desarrollan en la Oficina
Asesora de Prensa, Comunicaciones y Protocolo en el marco del programa de gobierno y ¢l
plan de desarrollo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria y acompanamiento a las dependencias de Ia entidad en la organizacién
ceremonial y protocolaria de los actos piblicos.

2. Realizar las acciones correspondientes a la contratacion administrativa en la parte
precontractual y post contractual en lo retiente a los servicios de prensa radio y television y
tos demas gue sean de su competencia.

3. Formular las politicas, obietivos y metas que permitan mantener un ambiente adecuado
de comunicaciones a nivel interno y externo.

4. Publicar de forma oportuna y veraz la informacién relacionada con la gestién de interés
publico que realice la primera autoridad del o sus delegados.

5. Dirigir y coordinar el diseno y ejecucion de las estrategias de comunicacion para fa
administracion Distntal.

6. Planear y coordinar las actividades necesarias para las distinciones o reconocimientos
que el gobierno Distrital confiere a las personas y entidades publicas o privadas destacadas.

7. Disenar y establecer canales de comunicacién con las diferentes secretarias, oficinas y
entidades descentralizadas para identificar sus necesidades en materia de divulgacién y
comunicacion sobre la gestién pablica y los temas de interés de ia comunidad.

&. Dirigir la publicacién de la Gaceta y lo demas que la acompaia, donde se destaquen los
Acuerdos, Decretos, Resoluciones, Contratos, Convenios, Licitaciones y demas actos
administrativos dnica y exclusivamente cuando se requiera por necesidades del servicio,

9. Coordinar las entrevistas y ruedas de prensa del Alcalde y sus funcionarios.

10. Planear, disenar y definir los mecanismos de comunicacién para una mejor interaccién
de las diferentes dependencias de la Administracion Central, a fin de garantizar la imagen
corporativa.

11. Presentar y sustentar los informes de gestion dirigidos a los organismos de control
concejo y al Alcalde.

12. Evaluar el desempefio de los funcionarios asignados a la Oficina Asesora de Prensa,
Comunicaciones y Protocolo y ejercer la funcién disciplinaria que como Superior inmediato le
corresponde.

13. Identificar las herramientas, instrumentos y/o lineamientos necesarios para la aplicacion
de politicas de .gestion y desempefio institucional a su cargo y coordinar su respectiva

i P
Dohyio

Carrora 5 #50 - 435, Sector Comercial | (7) 611 5555

65




R T | o tiene
o todo.

Barrancabermeja

articulacion y gestién.

14. Proponer el plan de accién correspondiente para la adecuada implementacion,
sostenibilidad y mejora de los atributos de calidad de las politicas de gestion y desempefic
institucional,

15. Realizar el respectivo seguimiento al grado de avance de ia implementacién de las
politicas de gestion y desempeno institucional y formular las acciones de mejora que
permitan optimizar la eficacia, eficiencia y efectividad de las mismas.

16. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn politica de Colombia

2. Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

3. Politicas publicas

4, Gestion de proyectos

5. Relaciones publicas

6. Sistema integrado de gestidn (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestién
ampiental).

7. Presupuesto piblico y contratacion estatal,

8. Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

9. Metodologia Onica para elaboracién y formulacién de proyectos de inversion

publica,
10. Plan de Desarrollo Distrital
11. Técnicas para elaboracion de informes.
12. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofiméatica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
¢+ Aprendizaje continuo
s QOrientacion a resultados. ¢ Confiabilidad técnica
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano ¢+ Creatividad e innovacién
e Compromise con la organizacion ¢ Iniciativa
* Trabajo en equipo e Construccién de relaciones
¢ Transparencia Conocimiento del Entorno
= Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPER!ENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico del conocimiento: Diseno,
Publicidad y Afines, educacién, Ciencia Politica,
Relaciones Interracionales, Derecho y afines,
Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracion, Contaduria Puablica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, otras ingenierias

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Veinticuatro {24} meses de experiencia
profesional.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: Disefio,
Publicidad y Afines, educacion, Ciencia Politica,
Relaciones internacionales, Derecho y afines,
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracion, Contaduria Pulblica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, otras ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

El titulo de Posgrado en la Modatidad de
especializacién podra equivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO
Codigo 009
Grado: 02
Namero de Cargos: 01
Dependencia: CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL
CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos disciplinarios que se adelantan en contra de servidores publicos de
la administracion Distrital .

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar las quejas o informes por presuntas conductas previstas en la ley
disciplinaria vigente, respecto de los servidores pablicos de la administracion central, sobre
los cuales tenga competencia para su juzgamiento disciplinario.

2. Gestionar de oficio, por queja 0 por informacidn de terceros, la indagacion preliminar e
investigacion disciplinaria cuando haya lugar, hasta proferir fallo en primera instancia dentro
de los procesos disciplinarios que deban adelantarse contra los servidores y ex - servidores,
garantizando el debido proceso.

3. Adeiantar los procesos disciplinarios contra funcionarios de la administracién Distrital,
elaborando las resoiuciones sancionatorias o absolutorias que se deriven de dichos
procesos.

4. Realizar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores publicos de
la administracion central asegurando su autonomia e independencia, desde su etapa
preliminar hasta el fallo, garantizando el debido proceso en todas sus actuaciones.

5. Decretar y practicar las pruebas pertinentes y conducentes en los procesos disciplinarios
en forma diligente y oportuna, en las diferentes etapas procesales contenidas en la ley.

6. Remitir al despacho del Alcalde los recursos de apelacion que se presenten contra ias
siguientes decisiones: la que niega pruebas solicitadas en descargos y/o en etapa de juicio
segun la norma aplicable, la decision de archivo y el fallo de primera instancia y/o decision
que finalice el procedimiento para el testigo renuente y el quejoso temerario.

7. Dirigir la notificacion de los autos interlocutorios y de sustanciacién que se profieran
dentro de los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores publicos y ex
servidores publicos conforme lo sefialan las disposiciones normativas que regulan la materia
en aras de garantizar el debido proceso.

8. Fijar los procedimientos operativos para garantizar que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de sus principios legales de economia, celeridad eficacia imparcialidad y
reserva, buscando asi salvaguardar el derecho a la defensa y al debido proceso.

9. Atender y dar trdmite a las peticiones, quejas y reclamos que se presenten sobre
funcionarios de la Entidad, dentro de los términos de ley y siempre y cuando sean de su
competencia y en caso de que no lo fueren dando oportuno traslado a la autoridad
competente.

10. Rendir los informes requeridos por el Alcalde, El concejo los organismos de control y
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demas autoridades administrativas o judiciales que los requieran.

11. Notificar los autos y fallos que se profieran dentro de los procesos disciplinarios
adelantados contra los servidores publicos y ex servidores publicos de la Administracion
Central,

12. Dar cumplimiento riguroso a los tramites legales, los términos, notificaciones y ejecutoria
de las providencias que sefiala el Codigo Disciplinario.

13. Oficiar al quejoso informando del tramite dado a su queja cuando se profiere un
inhibitorio cuando no hay competencia y cuando se ordena el archivo de las diligencias o del
proceso disciplinario.

14, Realizar la induccion y reinduccion en materia disciplinaria a los servidores publicos de
la administracidn central y dirigir las acciones de promocién y divulgacion de las normas
disciplinarias y demas que sean requeridas con el fin de prevenir la ocurrencia de conductas
disciplinarias, segun normas y procedimientos correspondientes.

15. Enviar Resolucidn sancionatoria debidamente ejecutoriada a la Secretaria de Talento
Humano para lo de su competencia y comunicar a ta procuraduria general de la nacion el
contenido de los fallos que impongan sanciones disciplinarias a los servidores y ex -
servidores publicos a efectos de que se hagan los registros en la division de registro y control
de la citada entidad y enviar a la Procuraduria informe de las investigaciones iniciadas a los
funcionarios.

16. Poner en conocimiento de la secretaria de Talento Humano y/o secretaria de educacion
respectivamente segin la competencia, las sanciones disciplinarias impuestas a los
servidores publicos y ex servidores pablicos de la entidad para lo de su competencia
verificando la ejecucion de las mismas.

17. Evaluar el desempefo laboral de los funcionarios asignados a la dependencia y ejercer
los controles administrativos que como superior inmediato le correspondan.

18. Liderar la implementacion de estrategias para el desarrollo del sistema integrado de
gestion de calidad del proceso que desarrolla, segin criterios y normas establecidas.

19. Identificar las herramientas, instrumentos y/0 lineamientos necesarios para la aplicacion
de politicas de gestion y desempeno institucional a su cargo y coordinar su respectiva
articulacion y gestion.

20. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

Politicas publicas

Gestion de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestién {calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestion

ambiental).

7. Presupuesto publico y contratacion estatal.

8. Modelo integrado de planeacion y gestion MIPG.

9. Metodologia Unica para elaboracién y formulacién de proyectos de inversion
piblica.

10. Plan de Desarrollo Distrital

11. Técnicas para elaboracion de informes.

12. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo ¢ Visidn estratégica

« Orientacion a resultados. e Liderazgo efectivo

o Orientacién al usuario y al ciudadano s Planeacion

s Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones

* Trabajo en equipo » Gestién del desarrollo de las

¢ Transparencia personas

]

Adaptacién al cambio

Pensamiento sistémico
Resoclucion de conflictos
cohocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: Derecho y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo,

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Veinticuatro (24} meses de experiencia
profesional

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento: Derecho y
afines,

Tarjeta profesional en los casos en gue por Ley
asi se requiera

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacion podra equivaler a:

Cuarenta y ocno (48) meses de experiencia
profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; Asesor
Denominacion del Empleo: ASESOR
Cédigo 105
Grado: 02
Nidmero de Cargos: 04
Dependencia: DESPACHO DEL ALCALDE
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nomoramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar directamente al Alcalde y los empleados publicos de la alta
direccién territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las
politicas y planes generales de la entidad.

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

ios programas propios de la entidad.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y
los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion,

4, Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial. cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroiladas, con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

6. Las demas que les sean asignadas por el Alcalde.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

Politicas puablicas '

Gestidn de proyectos

Relaciones publicas

Sistema integrado de gestidn (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestion

ambiental).

7. Presupuesto publico y contratacion estatal.

8. Modelo integrado de planeacién y gestion MIPG.

9. Metodologia unica para elaboracion y formulacion de proyectos de inversion
publica,

10. Plan de Desarrollo Distrital

11, Técnicas para elaboracioén de informes.

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

ook UNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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s Aprendizaje continuo
¢ Orientacidn a resultados. s Confiabilidad técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano s Creatividad e innovacion
s Compromiso con la organizacion e Iniciativa
» Trabajo en equipo e Construccién de relaciones
¢ Transpar(?nCIa ¢ Conocimiento del Entorno
* Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basico del conocimiento: Educacion,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social ¥
Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Iingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, , Otras
Ingenierias.

Tiulo de postgrade en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del emplec.

Tarjeta profesional en l0s casos £n que por Ley
asi se requiera

Veinticuatro (24} meses de experiencia
profesional

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica dei
nucleo basico del conocimiento: Educacion,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y Afines,
Formacion Relacionada con ei Campo Militar o
Policial, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracion, Contaduria Pdblica,
Economia, Arquitectura y Afines, ingenieria
Administrativa y Afines, ingenietia Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecemunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, , Otras
Ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacidon podra equivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.
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Barrancabermeja
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: TESORERO GENERAL
Cédigo 201
Grado: 05
Nimero de Cargos: 01
Dependencia: SECRETARIA DE HACIENDA Y DEL TESORO
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA Y DEL TESORO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los dineros del Distrito de Barrancabermeja; asi como los bienes y valores del
tesoro publico. :

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la actividad de pago, recaudo e inversiones y en general todas las operaciones
relacionadas con el manejo del tesoro Distrital.

2. Responder por el proceso de registro y legalizacion de los ingresos, el control de las
operaciones de situacion de fondos para atender con oportunidad los pagos con cargo al
tesoro Distrital y el adecuado manejo y administracion de los excedentes de liquidez.

3. Hacer seguimiento al programa anual Mensualizado de caja (PAC) y coordinar con las
sectoriales de la administracién su programacion, ejecucion y control para hacer mas
eficiente la gestién financiera.

4. Participar en la celebracién de convenios con el sistema financiero para la administracion,
de los recursos del recaudo compensacion, inversion y pago de los recaudos del tesoro.

5. Ejecutar bajo la coordinacion del secretario de hacienda la obtencién de créditos internos
con las entidades financieras y llevar a cabo la celebracidn de los mismos conforme a los
procedimientos vigentes.

6. Pagar el servicio de la deuda publica en las condicicenes y fechas establecidas en los
contratos de empréstito.

7. Participar de la apertura y administraciéon de las cuentas bancarias en las cuales el
Distrito deba manejar los recaudos que forman parte del tesoro de conformidad con las
normas vigentes.

8. Liderar los procesos de recaudo y administracion de los recursos financieros y dirigir,
custodiar y administrar los dineros y bienes valores que hacen parte del Tesoro Pablico de la
territorialidad.

9. Verificar tas conciliaciones bancarias emitidas desde la unidad de contabilidad y realizar
los ajustes pertinentes.

10. Coordinar con la secretaria de hacienda y tesoro, {a regularizacion mediante el pago o la
celebracién de un acuerdo de pago 1as obligaciones pendientes con otras entidades pablicas

0 privadas acorde a la normatividad vigente,

11. Orientar la gestidn administrativa a fin de recolectar la informaciéon que permita la
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preparacion del Plan Anual de Caja PAC y elaborar el informe detallado de cuentas por pagar
a 31 de diciembre de cada afo junto con el programa anualizado de caja PAC.

12. Rendir informes 2 la Secretaria de Hacienda sobre el valor total de los recaudos por
concepto del impuesto predial, ingresos por muitas, tasas, contribuciones, trasferencias,
intereses y demas dineros que ingresen al tesoro, en el trascurso de la vigencia como
también de la vigencia anterior.

13. Pagar las obligaciones generadas por las néminas de la entidad, como también las
obligaciones a favor de tercercs y demds obligaciones contraidos por la entidad territorial y
registrar, autorizar y controlar el desembolso mensua! de pagos a proveedores, contratistas,
y demas desembolsos que realice la entidad.

14, Ejercer la jurisdiccién coactiva para el recudo de las obligaciones de los contribuyen y de
los sancionados en las diferentes jurisdiccionales.

15. Rendir periddicamente los informes sobre movimientos financieros del Distrito con
destiro a la primera autoridad y organismos de control.

16. Suscribir tos contratos y convenios para la apertura y manejo de las cuentas bancarias
de conformidad con las disposiciones vigentes, atendiendo las directrices de la primera
autoridad.

17. Garantizar el oportuno tramite de las transferencias electrénicas y fisicas que
corresponden a las entidades publicas y privadas, proveedores, contratistas, nominas, entre

otros.

18. Asistir a las reuniones de Junta de Hacienda, Consejo de Gobierno, Comités y demas que
le correspondan por derecho propio o delegacién del Alcalde.

19. Realizar la evaluacion del desempenio laboral del personal a su cargo.
20. identificar las herramientas, instrumentos y/o lineamientos necesarios para la aplicacién
de politicas de gestién y desempeno institucional a su cargo y coordinar su respectiva

articulacién y gestion.

21. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad tributaria, contable y financiera.
Cédigo de Rentas.
Plan Anual Mensualizado de Caja.
Contabilidad Publica
Conocimientos en ejecucion presupuestal y presupuesto puablico.
Plan de Desarrollo Distrital
Manejo de paquete ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet

NOORLNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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¢ Aprendizaje continuo
« Orientacion a resultados. » Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano ¢« Comunicacion efectiva
¢ Compromiso ¢con la organizacion s (Gestion de procedimientos
» Trabajoen eguipo o Instrumentacion de decisiones
. Transnart?nCla + Direccion y Desarrollo de Personal
s Adaptacion al cambio e Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento:

Administracion, Contaduria Pablica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y  Afines, Otras Ingenierias,
Matematicas, Estadistica y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionat en disciplina académica del

nacleo béasico del conocimiento:

Administracion, Contaduria Pdblica, Economia,
ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial vy Afines, Otras Ingenierias,
Matematicas, Estadistica y Afines

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacion podra equivaler a:

Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia
profesional.
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; Profesicnal
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo 222
Grado: 04
Numero de Cargos: 01
Dependencia: SECRETARIA DE HACIENDA Y DEL TESORO
Cargo del Jefe inmediato: Alcaide Distritat
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA Y DEL TESORO
ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar planes y estrategias para el mejoramiento del desempefo del grupo
de Contabilidad del Distrito de Barrancabermeja

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y aprobar las cuentas para el pago de proveedores, contratistas, nomina, entre
otros.

2. Consolidar la informacion y elaborar los diferentes informes que se presentan a los
organismos de control y demas que lo soliciten.

3. Coordinar y realizar auditorias contables a los estados financieros del Distrito de
Barrancabermeja.

4. Coordinar y dirigir los Comités de Saneamiento Contable,

5. Dar respuesta a los derechos de peticién y correspondencia en general interpuestos por
los organismos de control, proveedores o contratistas.

6. Disehar estrategias contables gue permitan el mejoramiento de la capacidad financiera y
contable del Distrito de Barrancabermeja,

7. Orientar contablemente a los funcionarios de los grupos de contabilidad, tesoreria y
presupuesto.

8. Identificar las herramientas, instrumentos y/o lineamientos necesarios para la aplicacion
de politicas de gestion y desempefo institucional a su cargo y coordinar su respectiva
articulacidn y gestién.

9. Proponer el plan de accidr correspondiente para la adecuada implementacion,
sostenibilidad y mejora de los atributos de calidad de las politicas de gestion y desempeio
institucional.

10. Realizar el respectivo seguimiento al grado de avance de la implementaciéon de las
politicas de gestidn y desempeno institucional y formular las acciones de mejora que
permitan optimizar la eficacia, eficiencia y efectividad de las mismas.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Elaboracion de estados financieros, balance general
2. Conocimientos en ejecucién presupuestal,

3. Plan de Desarrollo Distrital.

4., Auditorias contables

5. Técnicas para ia elaboracidn de informes.
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6. Manejo de paquete ofiméatica: Word, Excel, Power Point, Internet

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo
+ QOrientacion a resultados. * Aporte técnico-profesional
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano « Comunicacion efectiva
¢ Compromiso con la organizacion s Gestion de procedimientos
* Trabajo en equipo s Instrumentacion de decisiones
* Transparencia » Direccion y Desarrollo de Personal
¢ Adaptacion al cambio e Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo béasico del conocimiento: Contaduria
Pablica

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo,

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica det
nlcleo basico del conocimiento: Contaduria
Puablica

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

El titulo de Posgrado en la Modalidad de
especializacion podra equivaler a:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.
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Barrancabermeja
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cdédigo 222
Grado: 04
Numero de Cargos: 05
Dependencia: DESPACHO DEL ALCALDE
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocidn
li. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE
Ill. PROPOS!TO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su profesion para la coordinacién,
supervision y control de los planes, programas y proyectos institucionales que le sean
asignados.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, diseio, organizacién, ejecucién y control de planes y
programas asignados por el Alcalde.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiente de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion ptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar e! desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
que le sean asignadas.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia, y absolver consultas
de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes
y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por el Alcalde

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politica de Colombia

2. Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

3. Politicas pablicas

4. Gestién de proyectos

5. Relaciones publicas

6. Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestion
ambiental).

7. Presupuesto piblico y contratacion estatal.

8. Modelo integrado de planeacion y gestién MIPG.

9. Metodologia (inica para elaboracion y formulacién de proyectos de inversidn publica.

10. Plan de Desarrolio Distrital
11. Técnicas para elaboracién de informes.
12. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word y Ofimatica,
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Vi. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

+ Qrientacion a resultados, s Aporte técnico-profesional

¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano * Comunicacion efectiva

+ Compromiso con la organizacién * Gestidon de procedimientos

» Trabajo en equipo + Instrumentacién de decisiones

+ Transparencia

e Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Barrancabermeja

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento: Agronomia,
Medicina  Veterinaria, Zootecnia, Artes
Plasticas Visuales v afines, Artes
Representativas, Disefio, Otros Programas
Asociados a Bellas Artes, Publicidad y Afines,
Educacién , Bactericlogia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirdrgica, Medicina,
Nutricidon y Dietética, Odontologia, Optometria,
Otros Programas de Ciencias de la Salud,
Salud Publica, Terapias, Antropologia, Artes
Liberales, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones InternaCionaIes, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacién, Derecho vy
Afines, Filosofia, Teologia y Afines, Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social vy  Afines,
Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones vy Afines,
Ingenieria  Industrial y Afines, Ingenieria
Mecénica vy Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Otras Ingenierias, Biologia, Microbiologia vy
Afines, Fisica, Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Matematicas, Estadistica y
Afines, Quimica y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA
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Titulo profesional ep disciplina académica del
nicleo basico de! conocimiento: Agronomia,
Medicina  Veteriparia, Zootecnia, Artes
Plasticas  Visuales vy afines, Artes
Representativas, Disefio, Otros Programas
Asociados a Bellas Artes, Publicidad y Afines,
Educacidon , Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirdrgica, Medicina,
Nutricién y Dietética, Odontologia, Ontometria,
Otros Programas de Ciencias de la Saiud,
Salud Pudblica, Terapias, Antropoiogia, Artes
Liberales, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociaies y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones internacionales, ~ Comunicacion
Sociai, . Periodismo y Afines, UDebortes,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y
Afines, Filosofia, Teologia y Afines, Formacion
Relacionada con ei Campo Militar o Policial,
Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y  Afines,
Administracion, Contaduria Pablica, Economia, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Arquitectura y Afines, ingenieria Administrativa profesional.

y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy Afines,
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica v
Afines, ingenieria Eléctrica y Afings, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Otras Ingenierias, Biologia, Microbiologia vy
Afines, Fisica, Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Matematicas, Estadistica y
Afines, Quimica y Afines

El titulo de Posgrado en la Modaiidad de
especializacidn podra equivaler a:

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado: _ 04
Nimero de Cargos: 02
Dependencia: DESPACHO DEL ALCALDE
Cargo del Jefe Inmediato: Alcaide Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE
HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su profesion para la coordinacion,
supervisién y control de los pianes, programas y proyectos institucionales que le sean
asignados,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefo, organizacién, ejecucion y control de planes y
programas asignados por el Aicalde.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
que le sean asignadas.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacién de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar v recomendar ias acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas,

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de ccmpetencia, y absolver consultas
de acuerdo con las politicas institucicnales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes
y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por el Alcalde.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia

2. Normatividad relacionada con las funciones de su cargo.

3. Politicas pablicas

4, Gestion de proyectos

5. Relaciones publicas

6. Sistema integrado de gestion (calidad, seguridad y salud en el trabajo, gestién
ambiental). :

7. Presupuesto pablico y contratacion estatal.

8. Modelo integrado de planeacidn y gestion MIPG.

9. Metodologia unica para elaboracion y formulacién de proyectos de inversién

pablica.
10. Plan de Desatrollo Distrital
11, Técnicas para elaboracién de informes.

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

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
+ Aprendizaje continuo
s Orientacidén a resultados. s Aporte técnico-profesional
s Orientacidén al usuario y al ciudadano s Comunicacién efectiva
+ Compromiso con la organizacion ¢ Gestion de procedimientos
* Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones
+ Transparencia
* Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

R L T I LA
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Titulo profesional en disciplina académica del
nidcleo basico del conocimiento: Agronomia,

Medicina Veterinaria, Zootechia, Artes
Plasticas Visuales y afines, Artes
Representativas, Diseno, Otros Programas

Asociados a Bellas Artes, Publicidad y Afines,
Educacion , Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirargica, Medicina,
Nutricidn y Dietética, Odontologia, Optometria,
Otros Programas de Ciencias de fa Salud,
Salud Piblica, Terapias, Antropologia, Artes
Liberales, Bibliotecologia, Otros de Ciencias

Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacién
Social, Periopdismo y Afines, Deportes,

Educacion Fisica y Recreacién, Derecho y
Afines, Filosofia, Teologia y Afines, Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial,

Geografia, Historia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Sociai y  Afines,

Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental. Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecénica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,
Otras Ingenierias, Biologia, Microbiologia vy
Afines, Fisica, Geologia, Qtros Programas de
Ciencias Naturales, Matematicas, Estadistica y
Afines, Quimica y Afines

Tarjeta profesional en los casos en que por Ley
asi se requiera

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEOC

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICC OPERATIVO

Codigo 314

Grado: 03

Numero de Cargos: 01

Dependencia: DESPACHO ALCALDE

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Distrital

Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas, asi como las relacionadas con la
aplicacion de la ciencia v la tecnologia para aicanzar los objetivos de la dependencia
Despacho Alcalde.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprensidn y la ejecucidn de los procesos auxiliares e instrumentales det
Despacho del Alcalde y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
procesos.

2. Disenar, desarroliar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo
y conservacion de recursos propios de la dependencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por el Alcalde,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Actualizacién en normatividad: Acuerdos, Decretos, resoluciones y legislacién vigente,
2. Relaciones publicas

3. Plan de Desarrollo Distrital

4. Metodologfas para la elaboracién de proyectos de inversion publica.

5. Técnicas para la elaboracién de informes.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo o
» Orientacion a resultados. * Confiabilidad técnica
e Orientacién al usuario y a! ciudadano * Disciplina N
» Compromiso con la organizacién * responsabilidad
¢ Trabajo en equipo
s Transparencia
s Adaptacion al cambic

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Seis {(6) meses de experiencia laboral,
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empieo: SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO
‘ DEL ALCALDE
Codigo 438
Grado: 06
Namero de Cargos: 01
Dependencia: DESPACHO ALCALDE
Cargo del lefe Inmeadiato: Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento v Remocion
1. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores secretariales y de apoyo, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades propias del despacho del Alcalde, con el fin de mejorar la
prestacién dei servicio, la calidad y agilidad en el cumplimiento de la misién institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar y atender ilamadas teiefonicas, transmitiendo o escribiendo los mensajes
correspondientes y proporcionando la informacion pertinente.

2. Transcribir y digitar documentos y demas escritos que se le ordenen por parnte del superior
inmediato, para el normal desarrollo de las funciones del Despacho del Alcalde.

3. Organizar, clasificar y actualizar el archivo del Despacho del Alcalde, asi como responder
por su conservacion y custodia.

4. Coordinar, reunicnes y eventos que deba atender el Aicalde, llevando la agenda
correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

5. Informar al Alcalde, en forma oportuna sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos 0 documentos encomendados.

6. Tramitar de manera oportuna las cuentas de viaticos y pasajes aéreos del alcalde.

7. Elaborar los documentos que ordene la primera autoridad en lo relacionado con la gestién
de su despacho.

8. Atender lo pertinente a la gestidn documental de acuerdo a las disposiciones legales y
directrices de la dependencia encargada del Archivo.

9. Ejercer las demas.funciones asignadas por el superior inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.. Servicio al cliente

2. Atencidn al ciudadano

3. Sistema de gestidon documental

4. Técnicas para elaboracion de informes.

5. Atencidn al pablico

6. Técnicas avanzadas de secretariado

7. Manejo de sistemas de herramientas basicas como Excel, Word, Power Paint, Internet

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Carrers b 150 - 43, Sector Comercial | (7) 6115555
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Aprendizaje continuo

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

Transparencia

Adaptacion al cambio

» Manejo de la informacion
sRelaciones interpersonales
sColaboracion

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

Seis (8} meses de experiencia laboral.
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\. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; Asistencial
Denominacién del Empleo: CONDUCTOR
Codigo 480
Grado: 04
Ndmero de Cargos: 01
Dependencia: ' DESPACHO ALCALDE
Cargo del Jefe Inmediato: ' Alcalde Distrital
Naturaleza del cargo Libre nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE
lll. PROPOSITQ PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir los vehiculos en que se transporta el alcalde y demas funcionarios del despacho
con el fin de que estos realicen las actividades de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conducir el vehicuio asignado para el desplazamiento del Alcalde y los funcionarios del
despacho segin asignacion del nominador, respetando 1as normas de transito.

2. Cumplir ¥ hacer cumplir las normas de transito y de rodamiento segin la normatividad
vigente.

3. Colaborar en las iabores de mensajeria cuando se presente la necesidad por situaciones
especiales y siempre y cuando medie orden del superior inrnediato.

4. Velar por la perfacta conservacion, mantenimiento, condiciones mecanicas y electrénicas
del vehiculo a su carge, adoptando las medidas preventivas y correctivas que para el efecto
se requieran, reportando cualquier anomalia.

5. Responder por el buen uso y ejercer la custodia del vehiculo, herramientas y demas
equipos y elementos a su cargo.

6. Cumglir oportuna y eficientemente los itinerarios, horarios y rutas que le han sido
asignadas por la primera autoridad de conformidad al protocolo de seguridad establecido.

7. Retirar y guardar e! vehiculo asignado a su cargo en las horas y sitios establecidos en los
protocolos previstos por la entidad.

9. Guardar absoluta reserva sobre la ruta y los asuntos de los que tenga conocimiento por
razén de sus funciones y tratar con el debido respeto a las personas que transporta en razén
de su cargo.

10. Informar al superior inmediato y al funcionario competente sobre la ocurrencia de
accidentes de transito y/o laborales y demas novedades relacionadas con el funcionamiento
del vehiculo y el desempeio de sus funciones.

11. Ejercer las demas funciones asignadas por et superior inmediato.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacion a resultados.
» Orientacidn al usuario y al ciudadano * Manejo de la informacion
» Compromiso con la organizacion oRelaciones interpersonales
¢ Trabajo en equipo »Colaboracion
« Transparencia
s Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE ESTUD!O Y EXPER!IENCIA
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de educacion basica | 12 meses de experiencia laboral.
primaria

ARTICULO 2: Remitir copia del presente acto administrativo a los servidores piblicos que estén
ocupando los empleos cuyas funciones se establecen en este decreto, asi como a 10s grupos
de Desarrollo del Talento Humano, Sistema de Gestién y Archivo de Gestion de la Secretaria de
Talento Humano.

ARTICULO 3: El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga en lo
pertinente a fos cargos de libre nombramiento y remocién los decretos 061 de 2006, decreto
147 de 2006, decreto 477 de 2010, decreto 080 de 2012, decreto 145 de 2012, decreto
262 de 2013, decreto 254 de 2016, dacreto 452 de 2016, decreto 528 de 2019, decreto
177 de 2020, decreto 188 cde 2020, decreto 018 del 22 de enero de 2021 y demas
disposicicnes que le sean contrarias.

Barrancabermeja, § 4 JUN 2021

Publiquese y camplase,

=D

LEONARDO GOMHAZ ACEVEDO
_ Alcalde Distrigal { E }
Decketo 174 del 02 de Junio 2021

FECHA DE
NOMBRE FUNCIONARIO | CARGO PROYECCION Y FIRMA
REVISION
Junio 2021 o
. Diego Fernando Martinez | Abogado Asesor Secretaria L ..#._ 21
Proyecto: Melo de Talento Humano e
Reviss José Agustin Quecho Secretario de Talento Junio 2021 AH—
eviso Angarita Humano A
i 4 i L=
Revisd g;rrr:en.Celma foafiez Secretaria Juridica Junio 2021 '
Los arriba firmantes, declaramos gue hemos revisado el documento y 1o encontramos ajustado a las normas y disposicién
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad o presentamos para firma.
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