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"Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los empleos publicos correspondientes al Sector
Central de la Administracion Municipal, de Acacias - Meta"

EL ALCALDE MUNICIPAL DE ACACIAS (META)
En uso de sus facultades constitucionales, legales y reglamentarias,
especialmente las conferidas en laley 136 de 1994, Ley 1551 de 2012, Ley
909 de 2004, Decreto 770 de 2005,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica, dispone en su articulo 209, lo siguiente - La funcion
administrativa estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento
en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de
funciones.

Que el articulo 3° de la Ley 489 de 1998 sefiala.... “PRINCIPIOS DE LA FUNCION
ADMINISTRATIVA. La funcién administrativa se desarrollard conforme a los principios
constitucionales, en particular los atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad,
celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad,
responsabilidad y transparencia. Los principios anteriores se aplicaran, igualmente, en
la prestacion de servicios puiblicos, en cuanto fueren compatibles con su naturaleza y
régimen.

Que el Decreto Ley 770 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de funciones y
requisitos generales para los empleos ptblicos correspondientes a los niveles jerdrquicos
pertenecientes a las entidades del orden nacional a que se refiere la Ley 909 de 2004.

Que corresponde a la Administracién central del Municipio, "Establecer las directrices
técnicas respecto de la gestion del recurso humano para la Administracion Central del
Municipio en lo referente a las siguientes materias: (...) manuales especificos de
funciones y competencias, plantas de personal y relaciones laborales.”

Que con el fin de dar cumplimiento a las nuevas politicas del gobierno nacional,
departamental y municipal y a las directivas 015 de 2005, 05 de 2008 emitidas por la
Procuraduria General de la Nacién, en lo que respecta de la elaboracion y cargue de
los diferentes informes del SUI ante la Superintendencia de Servicios Publicos, al
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Departamento Nacional de Planeacion y bases de datos de estratificacion, y
nomenclatura del municipio entre otros, se hace necesario revisar y modificar el
Decreto 259 de 2006 “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Sector Central de la Administracion Municipal®, de
acuerdo a la necesidades requeridas en algunas de las dreas de la Administracion
como es la Oficina Asesora de Planeacion, la Secretaria de Educacion y Deportes, La
Secretaria Local de Salud.

Que asumiendo las directrices por la nueva competencia que se asumioé por la III
categoria de nuestro municipio, la Secretaria Local de Salud y la Secretaria de
Educaciéon y Deporte, requieren el apoyo con recurso humano del perfil técnico
operativo para que realice funciones de sistemas, de archivo, conceptos toda vez que
aumento el flujo en la expedicion de documentos, actividades y proyectos en las
Secretarias.

Que la Secretaria de Fomento y Desarrollo Productivo, la Secretaria Local de Salud al
igual que la Oficina Asesora de Planeacion, elaboraron la justificacion de la solicitud de
personal los cuales hacen parte integral del presente acto administrativo, teniendo
como en consideracion de una parte las nuevas competencias del municipio en razon
de su categorizacion de tercera categoria y de otro los principios de la funcion
administrativa consagrados en el art. 209 de la Constitucion Politica y 3° de la Ley 489
de 1998.

Que por lo anterior es procedente modificar el Decreto 259 de 2006 Manual Especifico
de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los empleos publicos
correspondientes al empleo Profesional Universitario del nivel Profesional Codigo
219 grado 002 de la Secretaria de educacion y Deportes, con las funciones de
Deportes; y los empleos de Técnico Operativo del Nivel Técnico Codigo 314 Grado 02
de la Secretaria Administrativa y Financiera y Oficina Asesora de Planeacion.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°2. Modificar el Decreto 259 de 2006 Por el cual se ajusta el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la Administracion Central del
Municipio de Acacias, en los siguientes empleos.
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Articulo 2°.- Las funciones y requisitos para el empleo Profesional Universitario
Codigo 219 Grado 02 cuyas especificaciones se describen a continuacién quedaran
asi:

1.1 NIVEL PROFESIONAL.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION MUNICIPAL

~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219

Grado: 02

No. De cargos: UNO (1)
' Dependencia: 7 7 o) ; ~ OFICINA ASESORA DE PLANEACION

“Ta e e 1]

idar y generar informes que por competencia sean de la planeacion del municipio,

éiabd_rar. consol

[1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA GESTION:

1. Consolidar los informes de seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal y del Plan
de Ordenamiento Territorial.

2. Preparar los conceptos técnicos relacionados con el drea de su responsabilidad, en coordinacién
con el Jefe inmediato, dentro de los términos establecidos.

3. Actualizacion de las bases de datos de estratos, nomenclatura y usos de suelo para su
implementacion de tramites en linea segin la ley vigente.

4. Diligenciamiento de los informes de sistema tnico de informacién SUI de la Superintendencia de
Servicios Pablicos, de acuerdo a la normatividad vigente y dentro de los términos establecidos
por la normatividad vigente.

| 5. Diligenciamiento de los formatos SICEP del DNP, de acuerdo a la normatividad vigente y dentro |
de los términos establecidos por la normatividad vigente. '

6. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea del cargo.
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V. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
e DEFINICIONDE | AT ; L
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
~ | LACOMPETENCIA | > £ sl
e Cumple con oportunidad en funcion de
. estandares, objetivos y metas establecidas por
Realizar las : i
o la entidad, las funciones que le son asignadas.
funciones y e

; = ; e Asume la responsabilidad por sus resultados.
Orientacion a| cumplir los C : ;
thatiiadas compromisos o | omprogletg r.c:icursos y UEZ“IPDS para me](l)rarj

organizacionales a  pro uctivi aq .ttl).marll 85 las medidas
con eficacia y necesarias para minimizar los rlesgos.‘
calidad. e Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
Sl T Lo ol Lx los obstaculos que se presentan. w
Dirigir las|e Atiende y valora las necesidades y peticiones
decisiones ¥ de los usuarios y de ciudadanos en general.
AECIONOS 4 lale Considera las necesidades de los usuarios al
satisfaccion de las disefiar proyectos o servicios.

_ ¥ necesidades €|e Darespuesta oportuna a las necesidades de los
Orientacion al |intereses de los usuarios de conformidad con el servicio que
usuario y al | usuarios internos y ofrece la entidad.

Ciedadano extf;rnosjd d def, Establece diferentes canales de comunicacion
;:;Sn HaEed @n con el usuario para conocer sus necesidades y

ok ropuestas y responde a las mismas.
responsabilidades b y. P . ;
e . | ® Reconoce la interdependencia entre su trabajo

publicas asignadas Ao
ala entidad. . y ot : : i
Hacer uso | e Proporciona informacion veraz, objetiva y
responsable y claro basada en hechos.
d‘f _105 recursos | e Facilita el acceso a la informacion relacionada
publicos, con sus responsabilidades y con el servicio a
eliminando cargo de la entidad en que labora.
cualquier e Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

1 ! discrecionalidad i - )

I'ransparencia : X e [jecuta sus funciones con base en las normas y
indebida en su F A .

o criterios aplicables.

utilizacion y 0 | Sl dad |
garantizar ell® LJtl iza llos drf_?urslosb e la Ientl a perxradel
Ateesn A la esalr‘rjo o de las labores y la prestacion de
informacion ik
gubernamental.

i Cémpromis_o con lalAlir_xe_::;iE_fLPro_biq

LA DECISION CORRECTA
Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569939, 6469094,6469049, 6569709, 6569353,
6469017 Fax Ext. 14 - Fax: +57 -8- 6469049 Ext. 14, 6569330
Correo Electronico: alcaldia@acacias-meta.qov.co
www.acacias-meta.qov.co

o Promueve las metas de la organizacion y




R G DEPARTAMENTO DEL META

B ALCALDIA MUNICIPAL DE ACACIAS
g <Y DESPACHO
1000-018
~ Organizacion comportamiento a|  respeta sus normas. 5,
las  necesidades,| e Antepone las necesidades de la organizacion a
prioridades y sus propias necesidades.
metas e Apoya a la organizacion en situaciones

organizacionales. dificiles.

e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

DEFINICION DE LA

777(?5)7]\5!PETENCIA = COMPETENCIA =i CONDUCTAS ASOCIADAS -
Aprendizaje Adquirir y desarrollar |e Aprende de la experiencia de otros y de la
Continuo permanentemente propia.
conocimientos, e Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
destrezas y . implanten en la organizacion.
habilidades, conelfin | ¢ aAplica los conocimientos adquiridos a los
de rpantener altgs , desafios que se presentan en el desarrollo del
estandares de eficacia trabajo.
argaticg i), e Investiga, indaga y profundiza en los temas de
su entorno o area de desempefio.
e Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
e Asimila nueva informacion y la aplica
it S I ey st L v ), correctamente. 5o
Experticia Aplicar el e Analiza de un modo sistematico y racional los
profesional conocimiento aspectos del trabajo, basindose en la
profesional en la informacién relevante.

resolucion de &
problemas y

transferirlo a su
entorno laboral.

Aplica reglas basicas y conceptos complejos

aprendidos.

e Identifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.

e C(larifica datos o situaciones complejas.

e Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales. G "

Trabajo en Equipo y | Trabajar con otros de  |e  Coopera en distintas situaciones y comparte

Colaboracion forma conjunta y de informacion.

manera participativa, |

1ntegrando esfuerxos

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo
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s e~ para la consecucién de de los miembros del mismo. 7
metas institucionales | e Planifica las propias acciones teniendo en
comunes. cuenta la repercusion de las mismas para la

consecucion de los objetivos grupales.

e [Establece didlogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto
y cordialidad.

e Respeta criterios dispares y distintas

e | -, opinionesdelegmipo. Lo et me

Generary desarrollar | e  Ofrece respuestas alternativas.

Creativiaé;d e

Innovacion nuevas ideas, e Aprovecha las oportunidades y problemas
CUHC?PWS- métodos y para dar soluciones novedosas.
soluciones.

e Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

e Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

e |nicia acciones para superar los obstaculos y

alcanzar metas especificas.

*  CUANDO TENGAN PERSONAL A CARGO:

Liderazgo de Asumir el rol de e [stablece los objetivos del grupo de forma
Grupos de trabajo | orientador y guia de un clara y equilibrada.
grupo o equipo de e Asegura que los integrantes del grupo

trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo a
las normas y
promoviendo la
efectividad en la
consecucion de
objetivos y metas
institucionales.

compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

e Orientay coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.

e Facilita la colaboracion con otras areas y
dependencias.

e LEscuchay tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

e (estiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

e (arantiza que el grupo tenga la informacion

necesaria.
o R AR M SRS A T v 2§ | ® Explica las razones de las decisiones,
Toma de decisiones | Elegir entre una o e Elige alternativas de solucion efectiva y
varias alternativas suficiente  para atender los asuntos
para solucionar un encomendados.
pro-blema ytomarlas e pecide y establece prioridades para el trabajo
acciones concretas y del grupo. :
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~ |consecuentesconla  [e Asume posiciones concretas para el manejo
eleccion realizada. de temas o situaciones que demandan su
atencion.

e [Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su
realizacion o mejores practicas que pueden
optimizar el desempeno.

e Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

e Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes y programas que se desarrollan para la formulacion, seguimiento y evaluacion de
los Planes de la Administracion Central son la base para la ejecucion de la gestion
administrativa.

2. Los tramites y procedimientos ejecutados se ajustan a las normas y procedimientos
establecidos por la Administracion Municipal y Nacional.

3. Los informes técnicos son elaborados de acuerdo a los parametros establecidos por las
Contralorias Nacional y Departamental, Entes de Control, Departamento Nacional de
Planeacion y Superintendencia de Servicios Publicos

V. CONOCIMI 1:_'!\."1_'[,)_5'_1#_’1'.‘!‘1'(;( )5 O ESENCIALES Ly e T

1. Normatividad en formulacion, seguimiento y evaluacion de Planes de:
De Desarrollo.

Ordenamiento Territorial del Municipio de Acacias.

Presupuesto.

2. Informatica Avanzada.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Economia o en Areas
Administrativas.
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Articulo 2°.- Las funciones y requisitos para el empleo TECNICO OPERATIVO Cddigo
314 Grado 02 cuyas especificaciones se describen a continuacién quedaran asi:

SECRETARIA DE EDUCACION Y DEPORTES:

I ; I])il'\illlll(,A(l()N S e IR A i e R SR

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Codigo: 314

Grado: 02

No. De cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION Y DEPORTES:

Realizar actividades de caracter tecnolégico y técnico, con base en la aplicacion de los fundamentos
que sustentan su especialidad en el 4rea a desempenar.

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - DEPORTES

1. Apoyar al Secretario de Despacho con el disefio e implementacion de las politicas para las
actividades de deporte, recreacion y aprovechamiento del tiempo libre en el Municipio.

2. Formular convenios y mecanismos de cooperacion para patrocinar e impulsar actividades
deportivas y lidicas en el Municipio.

3. Apoyar al Secretario de Despacho la gestion de las diferentes escuelas de formacion y clubes
deportivos del Municipio, ajustadas a las politicas de la administracion municipal.

4. Apoyar técnicamente las actividades encaminadas a la aplicacion de la Ley de la Juventud en
el Municipio de Acacias.

5. Apoyar técnicamente al Supervisor de la ejecucion de los contratos celebrados con objeto del
fomento al deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre.

6. Apoyar el seguimiento y acompainamiento a los proyectos de implementacion de los Centros
de Educacion Fisica como estrategia de mejoramiento de la calidad de la clase de Educacion
Fisica en el Municipio.

7. Administrar los escenarios deportivos del Municipio, propendiendo por su aprovechamiento
sostenible y su buen uso.

8. Elaborar diagnosticos permanentes sobre el estado de conservacion y las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de los escenarios e implementos deportivos del
Municipio.

9. Coordinar las actividades de mantenimiento y conservacion de las zonas verdes de los
espacios recreativos del Municipio.

10. Apoyar técnicamente las actividades preventivas y correctivas referentes al diseno,
construccion, recuperacion, suministro, infraestructura fisica, eléctrica, deportiva de parques
y escenarios deportivos del area rural y urbana del municipio.

11. Atender a la comunidad y orientarla con base en los conocimientos técnicos, aclarando las
inquietudes entorno a temas inherentes a la recreacion, deporte y aprovechamiento del
tiempo libre.
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13. Brindar apoyo

14.
15,

12. Apoyar la Gestion de recursos con entidades del orden municipal, departamental, nacional e
internacional, para la financiacion de proyectos del drea respectiva.

logistico y administrativo en

Administracion Central y por eventos de la dependencia.

Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.

Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area del cargo.

las actividades desarrolladas por

COMPETENCIA

Orientacion
resultados

Orientacion
usuario
ciudadano

¥

Transparencia

a

al
al

IV. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
e DEFINICIONDE |

CONDUCTAS ASOCIADAS

-_(Iumple con éportunidad en funcion de

estandares, objetivos y metas establecidas por
la entidad, las funciones que le son asignadas.
Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar
productividad tomando las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

responsabilidades
publicas asignadas

_|alaentidad.

Hacer uso
responsable y claro
de los recursos
publicos,
eliminando
cualquier
discrecionalidad

| LA COMPETENCIA |
Realizar las
funciones ¥l
cumplir los i
compromisos 4
organizacionales

con eficacia 'y
calidad. -2
Dirigir las|e
| decisiones y
acciones a la|e
satisfaccion de las
necesidades ele
intereses de los
usuarios internos y
externos, de | o
conformidad con
las

Atiende y valora las necesidades y peticiones
de los usuarios y de ciudadanos en general.
Considera las necesidades de los usuarios al
disenar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de conformidad con el servicio que
ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de otros.

* Proporciona informacién veraz, objetiva y

basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas y

indf:bida én su criterios aplicables.
utilizacion Y|e Utiliza los recursos de la entidad para el
gemgntigar ) @M o o 0 0 C
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acceso a la desarrollo de las labores y la prestacion del
informacion servicio.
e gubernamental. | %
e Promueve las metas de la organizacion y
Alinear el propio respeta sus normas.
comportamiento a|e Antepone las necesidades de la organizacion a
Compromiso con la|las necesidades, sus propias necesidades.
Organizacion prioridades y|® Apoya a la organizacion en situaciones
metas dificiles.
organizacionales. |e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
[ e U S Tl ot 210 P P MYy LA actuaciones.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DEFINICION DE LA
3 COMPETENCIA_ COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS %
| Experticia Entender y aplicarlos |e Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica. conocimientos técnicos informacion.
del area de desempeno |e  Aplica el conocimiento técnico a las
y mantenerlos actividades cotidianas.
actualizados. e Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

e Comprende los aspectos técnicos y los aplica
al desarrollo de procesos y procedimientos
en los que esta involucrado.

e  Resuelve problemas utilizando  sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares

e L e e )l o SERGlecidas. T S O, Soulel el
Trabajo en Equipo | Trabajar con otros e Identifica claramente los objetivos del grupo
para conseguir metas y orienta su trabajo a la consecucion de los

comunes. mismos.

e Colabora con otros para la realizacion de

e e e g ) aetividades 'y metas grupales. X
Creatividad e Presentar ideas y * Propone y encuentra formas nuevas y eficaces
Innovacion métodos novedosos y de hacer las cosas.
concretarlos en e FEsrecursivo.
acciones. e s practico.
e Busca nuevas alternativas de solucion.
e Revisa permanentemente los procesos y
] 3 W procedimientos para optimizar los resultados,
LA DECISION CORRECTA

Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569939, 6469094,6469049, 6569709, 6569353,
6469017 Fax Ext. 14 - Fax: +57 -8- 6469049 Ext. 14, 6569330
Correo Electronico: alcaldia@acacias-meta.qov.co
www.acacias-meta.gov.co




- DEPARTAMENTO DEL META

Wi ALCALDIA MUNICIPAL DE ACACIAS
% i f“ DESPACHO
1000-018

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias, supervisiones, conceptos técnicos y consultorias ejecutadas se ajustan a las
normas ambientales y de Desarrollo de la gestion.

2. Los programas, planes y estrategias implementadas se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal.

3. Los tramites y procedimientos ejecutados se ajustan a las normas y procedimientos
establecidos por la Administracion Municipal y del Orden Nacional.

4. La informacién suministrada de manera personal, o via telefénica del estado actual de las
diferentes solicitudes, quejas o reclamos solicitada por los usuarios son verificados,
constatando los datos, de manera clara, concreta y precisa, con el fin que los usuarios tengan
una respuesta real de estado actual de los diferentes tramites o solicitudes ante la entidad.

VII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Conocimiento de Normatividad del Sector Educacién y Deportes.

Plan de del Sector Educativo, cultural y deportivo del Orden Nacional y Municipal.
Conocimiento de la Ley 80 de 1993, y del Decreto 734 de 2012, o las normas que lo
adicionen o modifiquen.

Lo

VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo en fOFmaCién técﬂica 0 TéCﬂiCa Doce (12] meses de exper‘lenCla

Prqfemqna]_ Dos anos de fqrrpaqon relacionada.
Universitaria en las disciplinas
administrativas,  publicas, financieras,

Economicas, en Educacion Fisica o deportivas.
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Articulo 3°.- Las funciones y requisitos para el empleo TECNICO OPERATIVO Codigo
314 Grado 02 cuyas especificaciones se describen a continuacién quedaran asi:

SECRETARIA LOCAL DE SALUD:

il IUtNl[FHl\(I()\

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 02

No. De cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA LOCAL DE SALUD:

Realizar actividades de cardcter tecno]oglco y ' técnico, con base en la aplicacion de los fundamentos |
que sustentan su especialidad en el area a desempenar. £130 1
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ¥

1.Realizar las Transferencias Documentales Primarias al Archivo Central, una vez los
documentos hayan cumplido el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion.

2. Revisar y verificar a las entidades la entrega de los informes y demas documentacion,
generados por la ejecucion de los programas de la Secretaria mediante la modalidad de |
convenios y/o contratos, de caracter oficial, pertenecientes a la Alcaldia Municipal.

3. Ejercer control sobre el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente a las series
documentales generadas por el departamento con el eje programatico Saneamiento bésico
y ambiental y el eje Programatico ETV

4. Mantener el Archivo de Gestion de la Secretaria organizado de acuerdo a los principios y
procedimientos que regula la Ley 594 de 2000 “Ley general de Archivo”.

5. Mantener actualizado el Inventario Unico Documental como lo establece el Acuerdo 038 de
2002, del Archivo General de la Nacion.

6. Establecer el Control de Prestamos de Documentos, como lo regula la norma y el Reglamento
Municipal de Archivos.

7. Responder por la fidelidad y autenticidad, de la informacién que se conserva en las
instalaciones adecuadas para el funcionamiento del archivo de Gestion de la Secretaria.

8. Preservar adecuadamente los documentos que por funcion estin bajo su responsabilidad.

9. Elaborar y digitar informes y demas documentos, de la Secretaria.

10. Realizar todas las actividades requeridas por la Ley General de Archivos.
11. Las demas funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y area del cargo.

V. (()M!’! H NC ! 1S COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

 DEFINICIONDE | o B0
COMPETENE[A LA COMPETENCIA ‘ CONDUCTAS ASOCIADAS
_ Orientacion ~ a| Realizar ! 15!5,|,', Cumple con oportunidad en funcién de
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resultados funciones y estandares, objetivos y metas establecidas por
cumplir los la entidad, las funciones que le son asignadas.
COmpromisos ® Asume la responsabilidad por sus resultados.
organizacionales |o Compromete recursos y tiempos para mejorar
con  eficacia y la  productividad tomando las medidas
calidad. necesarias para minimizar los riesgos.
e Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
¢ L los obstaculos que se presentan. P
Dirigir las| e  Atiende y valora las necesidades y peticiones
decisiones y de los usuarios y de ciudadanos en general.
acciones a  lale (Considera las necesidades de los usuarios al
satisfaccion de las disefiar proyectos o servicios.

. necesidades € e Darespuesta oportuna a las necesidades de los
Orientacion al|intereses de los usuarios de conformidad con el servicio que
usuario y al | usuarios internos y ofrece la entidad.

SHiRRGATY c?xternnsf ‘de ® [Establece diferentes canales de comunicacion
w‘nformldad - con el usuario para conocer sus necesidades y
i‘?;ponsabilidades propuestas yl responde a las mismas. .
= ! e Reconoce la interdependencia entre su trabajo
ptblicas asignadas
a la entidad. yoEEO,
Hacer uso e Proporciona informacion veraz, objetiva y
responsable y claro basada en hechos.
de los recursos e Facilita el acceso a la informacion relacionada
publicos, con sus responsabilidades y con el servicio a
eliminando cargo de la entidad en que labora.
] cualquier e Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Transparencia discrecionalidad ; :
R l?)gcu'Fa sus func:ones con base en las normas y
tilizscion g Ll‘l‘t(.;?I‘IOS aplicables. :
garantizar 61/ ® Utiliza los recursos de la entidad para el
AN % b desa.rrlollo de las labores y la prestacion del
informacion B
_ |gubernamental. | s
e Promueve las metas de la organizacion y
Alinear el propio respeta sus normas.
comportamiento a|e Antepone las necesidades de la organizacion a
Compromiso con la|las necesidades, sus propias necesidades.
Organizacion prioridades Y|® Apoya a la organizacion en situaciones
metas dificiles.
organizacionales. e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
Pl 201, K1 | actuaciones. [ TRO A .
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
PRt NG DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

(COMPETENCIA |~ comPETENCIA [ aciieg TR R S e
Experticia Entenderyaplicarlos e Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica. conocimientos técnicos informacién.
del area de desempefio | Aplica el conocimiento técnico a las
y mantenerlos actividades cotidianas.
actualizados. e Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

* Comprende los aspectos técnicos y los aplica
al desarrollo de procesos y procedimientos
en los que esta involucrado.

® Resuelve  problemas utilizando  sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares

o LT SRR S5 el 1 N o _establecidos. S e T e o b e
Trabajo en Equipo | Trabajar con otros * Identifica claramente los objetivos del grupo
para conseguir metas y orienta su trabajo a la consecucion de los

comunes. mismos.

e Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Creatividad e Presentar ideas y e Propone y encuentra formas nuevas y eficaces
Innovacion métodos novedosos y de hacer las cosas.
concretarlos en e Esrecursivo.
acciones. e Es practico.
e Busca nuevas alternativas de solucidn.
® Revisa permanentemente los procesos y

procedimientos para optimizar los resultados.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

L. Las asesorias, supervisiones, conceptos técnicos y consultorias ejecutadas se ajustan a las
normas vigentes.

2. Los programas, planes y estrategias implementadas se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y
al plan de salud municipal.

3. Los tramites y procedimientos ejecutados se ajustan a las normas y procedimientos
establecidos por la Administracion Municipal y del Orden Nacional.

4. La infermacion suministrada de manera personal, o via telefonica del estado actual de last\
diferentes solicitudes, quejas o reclamos solicitada por los usuarios son verificados,
constatando los datos, de manera clara, concreta y precisa, con el fin que los usuarios tengan
una respuesta real de estado actual de los diferentes tramites o solicitudes ante la entidad.

LA DECISION CORRECTA
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Skl zﬁaoyé a los entes del sector en las caxﬁpéﬁaé de contro]‘y_é_r_*_i*adicacién de enfermedades del
municipio es efectivo y oportuno, de acuerdo a los planes y programas disefiados.

VIL CONOC!MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. 1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Normas vigentes en archivistica.
3. Manegjo de las TIC.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo en formacién técnica o Técnica | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Profesional Dos afos de formacion
Universitaria en las disciplinas
administrativas, financieras, EconOomicas en
areas archivisticas.

Articulo 4°.- Las funciones y requisitos para el empleo TECNICO OPERATIVO Codigo
314 Grado 02 cuyas especificaciones se describen a continuacion quedaran asi:

SECRETARIA DE EDUCACION Y DEPORTE

. IDENTIFICACION s 2 g ki
Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Codigo: 314

Grado: 02

No. De cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION Y DEPORTES:

Asistir técnica y jurldmamente al Secretario de Despacho en los procesos con base en la apllcacmn
de los fundamento‘; que sustentan su espemahdad enelarea a desempenar

[ll. DESCRIPC .’(W DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnicay ]urldlcamente al superior inmediato en los procesos de la Secretaria.

2. Apoyar juridicamente al Secretario de Despacho en el desarrollo de los procesos
precontractuales que adelante la Secretaria.

3. Proyectar técnica y juridicamente las respuestas a las diferentes requerimientos, acciones
(tutelas, populares de cumplimiento entre otras) interpuestas a la Secretaria y que llegare a
interponer la secretaria.

4. Atender a la comunidad y orientarla para la solucién de las inquietudes y solicitudes entorno

LA DECISION CORRECTA
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a temas inherentes a la dependenaa

5. Brindar apoyo logistico y administrativo en las
Administracion Central y por eventos de la dependencia.

6. Atender juridicamente el seguimiento en los procesos contractuales.

7. Elaborar los documentos, certificaciones, constancias e informes periédicos requeridos que
sean responsabilidad de la dependencia.

8. Llevar y mantener el archivo de su dependencia de forma organizada y actualizada de acuerdo
ala Ley 594 de 2000.

9. Mantener el control sobre la custodia de la documentacion de la Secretaria de Gobierno.

10. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos de la dependencia.

11. Efectuar la recepcion de informes, apertura de procesos y recopilacion de pruebas de
conformidad con los términos de ley.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del

cargo.

actividades desarrolladas

por la

IV. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

DEFINICION DE

_COKIPFTF?C%, LACOMPETENCIA| CONDUCTAS ASOCIADAS G
, e (Cumple con oportumdad en funcion de
? Realis | estandares, objetivos y metas establecidas por

e ool P> la entidad, las funciones que le son asignadas.

funciones y s

; o : Asume la responsabilidad por sus resultados.

Orientacion a| cumplir los C ; e ey e
rediileatng COmpromisos ompromete recursos y tiempos pa jorar

organizacionales

la productividad tomando las medidas

necesarias para minimizar los riesgos.

con eficacia y : . y
calidad. Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando

i b gy et - A1 los obstaculos que se presentan. blasS

Dirigir las Atiende y valora las necesidades y pettmones

decisiones y de los usuarios y de ciudadanos en general.

acciones a la Considera las necesidades de los usuarios al

satisfaccion de las disenar proyectos o servicios.

necesidades e

Da respuesta oportuna a las necesidades de los

Orientacion al |intereses de los usuarios de conformidad con el servicio que
usuario y al | usuarios internos y ofrece la entidad.
ciudadano externos, de Establece diferentes canales de comunicacién
conformidad  con con el usuario para conocer sus necesidades y
las propuestas y responde a las mismas.
responsabilidades Reconoce la interdependencia entre su trabajo
publicas asignadas y el de otros.
el T pelaentidads 0 e L :
; Hacer uso Proporciona informacion veraz, objetiva y
Transparencia

responsable y claro

basada en hechos.
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A de los recursos|e Facilita el acceso a la informacién relacionada
publicos, con sus responsabilidades y con el servicio a
eliminando cargo de la entidad en que labora.
cualquier e Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las normas y

indebida en su criterios aplicables.

utilizacion Y|e Utiliza los recursos de la entidad para el
garantizar el desarrollo de las labores y la prestacion del
acceso a la servicio.
informacion

gl ] gubernamental.

* Promueve las metas de la organizacion y

Alinear el propio respeta sus normas.
comportamiento a|e Antepone las necesidades de la organizacion a
Compromiso con la|las necesidades, sus propias necesidades.
Organizacion prioridades y|/® Apoya a la organizacion en situaciones
metas dificiles.

organizacionales. |e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus

actuaciones.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i | DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

_ COMPF:TENCI{ COMPETENCIA | s
Experticia Entendery aplicarlos |e Capta y asimila con facilidad conceptos e
Técnica. conocimientos técnicos informacion.

del area de desempeiio |  Aplica el conocimiento técnico a las

y mantenerlos
actualizados. .

actividades cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo con las

necesidades de la organizacion.

e Comprende los aspectos técnicos y los aplica
al desarrollo de procesos y procedimientos |

_ en los que estd involucrado.

e  Resuelve problemas utilizando  sus

conocimientos técnicos de su especialidad y

garantizando indicadores y estandares

establecidos.

Trabajo en Equipo | Trabajar con otros e Identifica claramente los objetivos del grupo
para conseguir metas y orienta su trabajo a la consecucion de los
comunes. mismos.

e (olabora con otros para la realizaciéon de |
actividades y metas grupales. :
Propone y encuentra formas nuevas y eficaces

__Creatividzﬁe

Preséntar idégs-;  -_
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Innovacion  |métodos novedososy |  de hacer las cosas, ’
concretarlos en e Esrecursivo.
acciones. e Es practico.

* Busca nuevas alternativas de solucion.
* Revisa permanentemente los procesos y
| procedimientos para optimizar los resultados.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias, supervisiones, conceptos técnicos y consultorias ejecutadas se ajustan a las
normas ambientales y de Desarrollo de la gestion.

2. Los programas, planes y estrategias implementadas se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal.

3. Los tramites y procedimientos ejecutados se ajustan a las normas y procedimientos
establecidos por la Administracion Municipal y del Orden Nacional.

4. La informacion suministrada de manera personal, o via telefénica del estado actual de las
diferentes solicitudes, quejas o reclamos solicitada por los usuarios son verificados,
constatando los datos, de manera clara, concreta y precisa, con el fin que los usuarios tengan
una respuesta real de estado actual de los diferentes tramites o solicitudes ante la entidad.

VII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Conocimiento de Normatividad del Sector Educacién y Deportes.
3. Plan de del Sector Educativo, cultural y deportivo del Orden Nacional y Municipal.
4. Conocimiento de la Ley 80 de 1993, y del Decreto 734 de 2012, o las normas que lo adicionen
o modifiquen.

| VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo en formaciéon técnica o Técnica | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Profesional Dos anos de formacion
Universitaria en las disciplinas
administrativas, publicas, o derecho o area a
fines.

LA DECISION CORRECTA
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Articulo 5°.-- La presente Resolucion rige a partir de la fec e su publicacion y
deroga las disposiciones que le sean contrarias. [

PUBLfQUESE Y CUMPLASE
Dado en Acacias, a los 2 5 ENE mﬂ

Reviso: NELSON ENRIQMILRODRIGUEZ BALAGUERA
Jefe Oficina Asesora
Proyecté: Nelcy Rocio Bedoya Caicedo

Profesional Universitario de Recurso Humano

LA DECISION CORRECTA
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ol SECRETARIA DE EDUCACION y DEPORTES

MUNICIPIO DE ACACIAS

Acacias, 22 de enero de 2013

Doctor

ARCENIO VARGAS ALVAREZ
Alcalde Municipal

Acacias — Meta

Asunto: JUSTIFICACION SOLICITUD DE FUNCIONARIOS PARA LA
SECRETARIA DE EDUCACION Y DEPORTES.

Cordial saludo;

En aras de dar cumplimiento a la gestion administrativa, a los compromisos y
competencias por la categorizacién que asumié el municipio para la vigencia de 2013,
solicito apoyo de dos funcionarios de denominacién Técnica para apoyar el desarrollo
de los procesos legales de la etapa precontractual y contractual que adelanta la
Secretaria, como también el apoyo juridico en el desarrollo de tutelas, acciones de
cumplimiento y populares que allegaren a presentar en esta secretaria, y sus diferentes
coordinaciones o dependencias adscritas a esta.

Por lo anterior se requiere por necesidad del servicio dos funcionarios permanentes que
ejerzan las siguientes funciones:

} IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 02
'No. De cargos UNO (1)
Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION b
DEPORTES:

Asistir técnica y juridicamente al Secretario de Despacho en los procesos con base en la
aplicacion de los fundamentos que sustentan su especialidad en el area a desempefiar.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir técnica y juridicamente al superior inmediato en los procesos de la Secretaria.

2. Apoyar juridicamente al Secretario de Despacho en el desarrollo de los procesos
pre —contractuales y post que adelante la Secretaria.

3. Proyectar técnica y juridicamente las respuestas a las diferentes requerimientos,
acciones (tutelas, populares de cumplimiento entre otras) interpuestas a la Secretaria
y que llegare a interponer la secretaria.

4. Atender a la comunidad y orientarla para la solucion de las inquietudes y solicitudes

SRR J
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SECRETARIA DE EDUCACION y DEPORTES L

entorno a temas inherentes a esta Secretaria y sus dependencias de esta.
5. Brindar apoyo administrativo, juridico en las actividades procesos desarrolladas por la
Administracion Central y por eventos de esta Secretaria.
6. Atender juridicamente el seguimiento en los procesos contractuales.
7. Elaborar los documentos, certificaciones, constancias e informes periodicos
requeridos que sean responsabilidad de esta Secretaria.
8. Llevar y mantener el archivo de su dependencia de forma organizada y actualizada
de acuerdo a la Ley 594 de 2000.
9. Mantener el control sobre la custodia de la documentacion, que maneje o administre
en atencion a sus funciones.
10. Velar por el buen uso y funcionamiento de los equipos y elementos, que le se han
asignados en funcion a su ejercicio.
11. Efectuar la recepcion de informes, apertura de procesos y recopilacion de pruebas de
conformidad con los términos de ley.
12. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desemperio del cargo. i a T e e i, S i
IV. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEFINICION DE !
COMPETENCIA | LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
= Cumple con oportunidad en funcién de
| estandares, objetivos y metas
. establecidas por la entidad, las funciones
?ealllzar las que le son asignadas.
. s unciones Yo Asume la responsabilidad por sus
Orientacion a cumplir fos Hblados
resultados compromisos « Compromete recursos y tiempos para
organizacionales mejorar la productividad tomando las
‘con eficacia vy medidas necesarias para minimizar los
calidad. NEBgRe: : :

* Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se

SRR Y RERTESSAT 13 __presentan. E TR A ST S Y

Dirigir las | Atiende y valora las necesidades vy

ol gl Bl @ s i

uguarlo y 2 acc?lones” 1.1 e Considera las necesidades de los
ciudadano saSsacaen|lde usuarios al disefiar proyectos o servicios

!as necesidades e e Da respuesta oportuna a las necesidades

S intereses de 10S|  de los usuarios de conformidad con el

Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569939, 6469094,6469049, 6569709, 6569353,
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Transparencia

Compromiso con
la Organizacion

’ usuarios internos

publicas
asignadas a la
entidad.

'Hacer uso
responsable y
claro de los
recursos publicos,
eliminando
cualquier

DEPARTAMENTO DEL META
MUNICIPIO DE ACACIAS
SECRETARIA DE EDUCACION y DEPORTES

y externos, de
conformidad con
las

responsabilidades

discrecionalidad
indebida en su

utilizacion y
garantizar el
acceso a la
informacion
gubernamental.

Alinear el propio
comportamiento a
las necesidades,
prioridades y
metas ,
organizacionales.

servicio que ofrece la entidad.
Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

* Proporciona informacion veraz, objetiva y

basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
que labora.
Demuestra
decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio.

imparcialidad en sus

Promueve las metas de la organizacion

y
respeta sus normas.
Antepone las necesidades de Ia

organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA |

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
‘Experticia | Entender y aplicar | 7(55[35 yamila con facilidad conEthsTe?
AT los conocimientos informacion.
Tecnica. técnicos del areade |® Aplica el conocimiento técnico a las

actividades cotidianas.

Spassapeanio ¥

S 4 2 A

LA DECISION CORRECTA
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‘4. La informacion suministrada de manera personal, o via telefénica del estado actual de

DEPARTAMENTO DEL META
MUNICIPIO DE ACACIAS
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mantenerlos e Analiza la informacion de acuerdo con

actualizados. las necesidades de la organizacion.

» Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy
procedimientos en los que esta
involucrado.

e Resuelve problemas utilizando sus

conocimientos técnicos de su

especialidad y garantizando indicadores

ol Lt o L s et TN y estandares establecidos.

Trabajo en Equipo | Trabajar con otros * |dentifica claramente los objetivos del

para conseguir grupo y orienta su trabajo a la

metas comunes. consecucion de los mismos.

* Colabora con otros para la realizacion de

actividades y metas grupales.

Creatividad e Presentarideasy | Propone y encuentra formas nuevas y
Innovacién métodos novedosos eficaces de hacer las cosas.

y concretarlos en » Es recursivo.

acciones. Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los
resultados.

=T o S = PR =wa = 1 21 wHeE W AF e

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias, supervisiones, conceptos técnicos y consultorias ejecutadas se ajustan
a las normas ambientales y de Desarrollo Rural.

2. Los programas, planes y estrategias implementadas se ajustan al Plan de Desarrollo
Municipal y al Plan de Ordenamiento Territorial.

3. Los tramites y procedimientos ejecutados se ajustan a las normas y procedimientos
establecidos por la Administracién Municipal y del Orden Nacional.

las diferentes solicitudes, quejas o reclamos solicitada por los usuarios son
verificados, constatando los datos, de manera clara, concreta y precisa, con el fin que
los usuarios tengan una respuesta real de estado actual de los diferentes tramites o
solicitudes ante la entidad.

5. El apoyo a los entes del sector agropecuario en las campafas de control vy
erradicacion de enfermedades del municipio es efectivo y oportuno, de acuerdo a los

LA DECISION CORRECTA
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planes y programas disefiados.

6. El apoyo técnico a los campesinos para el mejoramiento productivo del sector
agropecuario y la ayuda para el establecimiento de las parcelas demostrativas
programadas en las diferentes veredas del municipio, es claro, oportuno y eficaz.

~ VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

2. Conocimiento del Sector agropecuario y Productivo de la Regién.

3. Plan de Desarrollo Municipal y Plan de Ordenamiento Territorial.

4. Normatividad del Sector Educativo, cultural y Deportivo del Orden Nacional y
Municipal.

5. Conocimiento de la Ley 80 de 1993, y el Decreto 734 de 2012, o las normas que lo
_adicionen o modifiquen.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
| Titulo en formacion técnica o Técnica|Doce (12) meses de experiencia
Profesional Dos afos de formacion | relacionada.
Universitaria en las  disciplinas

administrativas, o derecho o area a fines.

LA DECISION CORRECTA
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Alcaldia Municipal

, DEPARTAMENTO DEL META <
MUNICIPIO DE ACACIAS -

SECRETARIA DE FOMENTO Y DESARROLLO PRODUCTIVO

de Acacias

I IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 02

No. De cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA DE EDUCACION Y

DEPORTES:

Realizar actividades de cardcter tecnoldgico y técnico, con base en la aplicacién de los fundamentos que

sustentan su especialidad en el drea a desempefiar.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Secretario de Despacho con el disefio e implementacion de las politicas para las
actividades de deporte, recreacién y aprovechamiento del tiempo libre en el Municipio.

2. Formular convenios y mecanismos de cooperacién para patrocinar e impulsar actividades
deportivas y lidicas en el Municipio.

3. Apoyar al Secretario de Despacho la gestién de las diferentes escuelas de formacién y clubes
deportivos del Municipio, ajustadas a las politicas de |a administracién municipal.

4. Apoyar técnicamente las actividades encaminadas a la aplicacién de la Ley de la Juventud en el
Municipio de Acacias.

5. Apoyar técnicamente al Supervisor de la ejecucion de los contratos celebrados con objeto del
fomento al deporte, la recreacién y el aprovechamiento del tiempo libre.

6. Apoyar el seguimiento y acompafiamiento a los proyectos de implementacidn de los Centros de
Educacién Fisica como estrategia de mejoramiento de la calidad de la clase de Educacidn Fisica en
el Municipio.

7. Administrar los escenarios deportivos del Municipio, propendiendo por su aprovechamiento
sostenible y su buen uso.

8. Elaborar diagnésticos permanentes sobre el estado de conservacion y las necesidades de
mantenimiento preventivo y correctivo de los escenarios e implementos deportivos del Municipio.

9. Coordinar las actividades de mantenimiento y conservacién de las zonas verdes de los espacios
recreativos del Municipio.

10. Apoyar técnicamente las actividades preventivas y correctivas referentes al disefio, construccién,
recuperacion, suministro, infraestructura fisica, eléctrica, deportiva de parques y escenarios
deportivos del drea rural y urbana del municipio.

11. Atender a la comunidad y orientarla con base en los conocimientos técnicos, aclarando las
inquietudes entorno a temas inherentes a la recreacion, deporte y aprovechamiento del tiempo
libre.

12. Apoyar la Gestién de recursos con entidades del orden municipal, departamental, nacional e
internacional, para la financiacién de proyectos del drea respectiva.

13. Brindar apoyo logistico y administrativo en las actividades desarroliadas por la Administracién
Central y por eventos de la dependencia.

LA DECISION CORRECTA
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14. Presentar los informes periddicos requeridos por sus superiores.
15. Las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Cumple con oportunidad en funcién de
Realizar las estandares, objetivos y metas establecidas por la
Orierstaciie a | funciones y cumplir entidad, las funuones. que le son asignadas.
. Asume la responsabilidad por sus resultados.
resultados los  compromisos : i
W Compromete recursos y tiempos para mejorar la
GERADZScionale productividad tomando las medidas necesarias
con  eficacia vy para minimizar los riesgos.
calidad. Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.
Dirigir las decisiones Atiende y valora las necesidades y peticiones de
y acciones a la los usuarios y de ciudadanos en general.
satisfaccién de las Considera las necesidades de los usuarios al
hecssidades é disefiar proyectos o servicios. :
Orientacién o linterases - de. | los Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio
usuario y al | usuarios internos y que ofrece la entidad.
ciudadano externos, de Establece diferentes canales de comunicacién

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad.

con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su trabajoy
el de otros.

Transparencia

Hacer uso
responsable y claro
de los recursos
publicos,
eliminando
cualquier

discrecionalidad
indebida
utilizacién y

en su

Proporciona informacién veraz, objetiva y basada
en hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacién del
servicio.

BECISION
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Alcaldia Municipal
de Acacias

garantizar el acceso
a la informacién
gubernamental.

Alinear el propio|® Promueve las metas de la organizacion y respeta

] comportamiento a g ]
Compromiso con la : * Antepone las necesidades de la organizacion a
; las necesidades, ) -
Organizacién A sus propias necesidades.
prioridades y metas |, Apoya a la organizacidn en situaciones dificiles.
organizacionales. e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Entender y aplicar los ® Capta y asimila con facilidad conceptos e
conocimientos técnicos informacién.

Técnica. del drea de desempefio |®* Aplica el conocimiento técnico a las actividades
y mantenerlos cotidianas.

* Analiza la informacién de acuerdo con las

actualizados. g ¢
necesidades de la organizacidn.

*  Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

®  Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y  estdndares

. establecidos.

Trabajo en Equipo Trabajar con otros para |e Identifica claramente los objetivos del grupo vy
conseguir metas orienta su trabajo a la consecucion de los
comunes. mismos.

e Colabora con otros para la realizacidon de

actividades y metas grupales.

Creatividad e Presentar ideas y ® Propone y encuentra formas nuevas y eficaces

Innovacién métodos novedosos y de hacer las cosas.
concretarlos en * Esrecursivo.
acciones. * Espréctico.

e Busca nuevas alternativas de solucién.

® Revisa permanentemente los procesos vy

procedimientos para optimizar los resultados.

LA DECISION CORRECTA
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VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias, supervisiones, conceptos técnicos y consultorias ejecutadas se ajustan a las normas
ambientales y de Desarrollo de la gestion.

2. Los programas, planes y estrategias implementadas se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal.

3. Los trémites y procedimientos ejecutados se ajustan a las normas y procedimientos establecidos por
la Administracién Municipal y del Orden Nacional.

4. La informacién suministrada de manera personal, o via telefénica del estado actual de las diferentes
solicitudes, quejas o reclamos solicitada por los usuarios son verificados, constatando los datos, de
manera clara, concreta y precisa, con el fin que los usuarios tengan una respuesta real de estado
actual de los diferentes tramites o solicitudes ante la entidad.

VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Conocimiento de Nommatividad del Sector Educacién y Deportes.

Plan de del Sector Educativo, cultural y deportivo del Orden Nacional y Municipal.
Conocimiento de la Ley 80 de 1993, y del Decreto 734 de 2012, o las normas que lo adicionen
o modifiquen.

PWON

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo en formacién técnica o Técnica Profesional | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Dos afios de formacién Universitaria en las
disciplinas administrativas, publicas, financieras,
. Econdmicas, en Educacién Fisica o deportivas.

[

L
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DEPARTAMENTO DEL META '.\
MUNICIPIO DE ACACIAS *
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
NIT. 8920014573
1020-0%.01

Acacias., Encro 11 de 2013

Loctora

MARCELA FATRICIA BONILLA GUTIERREZ

Secretaria Administrativa y Financiera
Ciudad.

REF. Remision Manual de Funciones

ALCAL DA MR CiPAL OE
ACACIAS META
)E, UNIDAD DE CORRESF‘ONDENC!A

Do
Al contestar cite eS‘ﬂ NO. 9 l 8 g
pec‘li ENE 2 Hora _—f—=

Anexos Folios

Actividad Recibido
memite Cod.

Con el propdsito de la implementacién del nuevo cargo requerido en esta oficina
para la elaboracién y cargue de los diferentes informes ante la Superintendencia
dz Servicios Pdblicos y otras entidades del orden Nacional, Departamental y
Municipal, adunto a le presente me permito anexar el manual de funciones que

dabe desarrollar el profesional.

Lo anterior para su conocimiento y tramite correspondiente.

Cordialmente.

CASTILLO

Cficina As de Planeacion

S8304

Carrera 15 No.12-56 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569042
Corrao electrénico: planeacion@acacias-meta.go.co
Pagina Web: www.acacias-meta.gov.co
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION
NIT. 8920014573

de Acacia:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

Nival: CENTRAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo: 219

Gredo: 02

No. De cargos: CUATRO (4)

Dependencia: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Cargo del Jefe Inmediato: JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Elahorar, consolidar y generar informes que por competencia sean responsabilidad o estén a
cargo de la oficina asesora de planeacion, requeridos por las diferentes entidades del orden
municipal, departamental y nacional.

u. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESCORA DE PLANEACION — CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA GESTION:

1. Consolidar los informes de seguimiento y evaluacién del Plan de Desamrollo Municipal y del
Plan Basico de Ordenamiento Territorial.

2. Preparar y presentar los conceptos técnicos relacionados con el area de su responsabilidad,
en coordinacion con el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

3. Actualizacion y consolidacién de las bases de datos de estratos, nomenclatura y usos de
suelo para su implementacién de tramites en linea.

4. Consolidacién y diligenciamiento de los informes de sistema Gnico de informacién SUI de la
Superintandeancia de Servicios Publicos.

5. Consclidacién y diligenciamiento de los formatos SICEP del DNP.

6. Las demés funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y érea del cargo.

. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

| DEFINICION DE
COMPETENCIA LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA _
) aa | Cumple con oportunidad en funcion de
?leal_lzar @ | estandares, objetivos y metas establecidas
Orientacién 5 c‘:j"mcgi;:es Iog por la entidad, las funciones que le son
= : asignadas.
i iacios g(r};r:uﬂg;zii}%sales e Asume la responsabilidad por sus
con eficacia resultados. '
calidad: e Compromete recursos y tiempos para

mejorar la productividad tomando las fé

Carrera 15 No.12-56 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569042
Correo electronico: planeacion@acacias-meta.go.co
Pagina Web: www.acacias-meta.gov.co
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MUNICIPIO DE ACACIAS
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
NIT. 8820014573
Ladecisiéncerrecta
de Acacia:
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.
Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los  objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.
Dirigir las Atiende y valora las necesidades vy
decisiones y peticiones de los usuarios y de ciudadanos
acciones a la| engeneral
satisfaccion de las Considera las necesidades de los usuarios al
necesidades e disefiar proyectos o servicios.
Orientacién ol intere;es de los Da respuesta oportuna a las necesidades de
usuario y  al|Usuarios internos los usuarios de conformidad con el servicio
Sl y externos, de que ofrece la entidad.

conformidad con
las
responsabilidades
publicas
asignadas a la
entidad.

Establece diferentes canales de
comunicaciéon con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde a
las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso
responsable y
claro de los
recursos publicos,
eliminando

cualquier

discrecionalidad

indebida en su|
| utilizacién y

garantizar el
acceso a la
informacién
gubernamental.

Proporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso la informacién
relacionada con sus responsabilidades y con
el servicio a cargo de la entidad en que
labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrolio de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso con

la Organizacion

|

Alinear el propio
comportamiento a
las necesidades,

pricridades y|®

metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones.

Carrera 15 No.12-56 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569042
Correo electrénico: planeacion@acacias-meta.go.co
Pagina Web: www.acacias-meta.gov.co
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MUNICIPIO DE ACACIAS

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
NIT. 8920014573

de Acacia:

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

4 DEFINICION DE LA
_ COMPETENC-;A COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Aprendizaje Adquirir y desarrollar Aprende de la experiencia de otros y de la
Continuo permanentemente propia.
conocimientos, Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
g:!lf%zas y se implanten en la organizacion.
- &'axzrc:;oz' fin 1o Aplica los conocimientos adquiridos a los
it ok zsaﬂosqm se presentan en el desarrollo
:fgc:rf;:a il anesﬁga, indaga‘ y pr::undiza en los temas
; e su entorno o area de desempefio.
Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
vl correctamente.

Experticia Aplicar el Analiza de un modo sistemaético y racional
profesional conocimiento los aspectos del trabajo, baséandose en la
profesional en la informacién relevante.
resolucién de Aplica las bésicas y conceptos

problemas y complojosmagprandidos.
transferirlo a su Identifica y reconoce con facilidad las
entorno laboral.

causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.
Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo
y Colaboracion

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucién
de metas
institucionales
comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Expresa expectativas positivas del equipo o
de los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.
Establece dialogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir
informacién e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas

Carrera 15 No.12-56 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569042
Correc electronico: planeacion@acacias-meta.go.co
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION
NIT. 8920014573
ladscisiéncerrecta
e opiniones del equipo.
Creatividad e Generar y desarrollar (e Ofrece respuestas alternativas.
Innovacion nuevas ideas, e Aprovecha las oportunidades y problemas
conceptos, métodos y | para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer vy
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
Inicia acciones para superar los obstaculos
y alcanzar metas especificas.

CUANDO TENGAN PERSONAL A CARGO:

‘Liderazgo de Asumir el rol de o
Grupos de trabzjo | orientador y guia de
un grupo o equipo de |,

trabajo, utilizando la
autoridad con arreglo
alas normas y
promoviendo la
efectividad en la
consecucion de
objetivos y metas
institucionales.

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para
la identificacion de planes y actividades a
seguir.

Facilita la colaboracién con otras éareas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o
varias alternativas
| para solucionar un
problema y tomar las
acciones concretas y
consecuentes con la
eleccion realizada.

Elige alternativas de solucion efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atencién.

Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o mejores
practicas que pueden optimizar el
desempefio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Carrera 15 No.12-56 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569042
Correo electrénico: planeacion@acacias-meta.go.co
Pagina Web: www.acacias-meta.gov.co




DEPARTAMENTO DEL META S,

MUNICIPIO DE ACACIAS

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
NIT. 8920014573

de Acacias

e Fomenta la participacion en la toma de

vi. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes v programas que se desarrollan para la formulacién, seguimiento y evaluacién

de los Planes de la Administracion Central son la base para la ejecucion de la gestion

administrativa.

Los tramites y procedimientos ejecutados se ajustan a las normas y procedimientos

establecidos por la Administracion Municipal y Nacional.

3. Los informes técnicos son elaborados de acuerdo a los parametros establecidos por las
Contrzlorias Nacional y Departamental, Entes de Control, Departamento Nacional de
Planeacién y Superintendencia de Servicios Publicos

N

VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en formulacién, seguimiento y evaluacién de Planes de:
De Desarrollo.

Ordenamiento Tarritorial del Municipio de Acacias.

Presupuesto.
2. Informatica Avanzada.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, | Veinticuatro (24) meses de experiencia

Ingenieria de Sistemas, Economia o en|relacionada.
Areas Administrativas.

Carrera 15 No.12-56 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569042
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DEPARTAMENTO DEL META
MUNICIPIO DE ACACIAS
SECRETARIA LOCAL DE SALUD

La decision cerrecta.

Doctor

ARCENIO VARGAS ALVAREZ
Alcalde Municipal

Acacias — Meta

Asunto: JUSTIFICACION SOLICITUD DE RECURSO HUMANO.

Cordial saludo;

En atencién al asunto, me permito solicitar el apoyo con recurso humano del perfil técnico
operativo para que realice funciones de sistemas y de archivo, toda vez que la secretaria local de
salud tiene bastante flujo en la expedicién de documentos y aunado al aumento de las actividades
por la nueva competencia que se asumid por la il categoria de nuestro municipio.

Por lo anterior se requiere por necesidad del servicio un funcionario permanente que ejerza las

siguientes funciones:

l. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cadigo:

Grado:

No. De cargos

Dependencia

TECNICO

TECNICO OPERATIVO

314

02

UNO (1)

SECRETARIA LOCAL DE SALUD:

Propésito principal: Realizar actividades de carécter tecnoldgico y técnico, con base en la aplicacidn de los
fundamentos que sustentan su especialidad en el drea a desempeiiar.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Realizar las Transferencias Documentales Primarias al Archivo Central, una vez los documentos
hayan cumplido el tiempo de Retencién en el Archivo de Gestidn.

Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono +57 -8- 6569939, 6469094,6469049, 6569709, 6569353,
6469017 Fax Ext. 14 - Fax: +57 8- 8469049 Ext. 14, 6569330
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4. Mantener el Archivo de Gestidén de la Secretaria organizado de acuerdo a los principios y
procedimientos que regula la Ley 594 de 2000 “Ley general de Archivo”.
5. Mantener actualizado en Inventario Unico Documental como lo establece el Acuerdo 038 de
2002, del Archivo General de Ia Nacion.
6. Establecer el Control de Prestamos de Documentos, como lo regula la norma vy el Reglamento
Municipal de Archivos.
7. Responder por la fidelidad Yy autenticidad, de la informacidn que se conserva en las instalaciones
adecuadas para el funcionamiento del archivo de Gestién de la Secretaria.
8. Preservar adecuadamente los documentos que pro funcidn estan bajo su responsabilidad,
9. Elaborar y digitar informes y demas documentos, de la Secretaria.
10. Realizar todas las actividades requeridas por la Ley General de Archivos.
11. Las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de| cargo.

IV. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
®* Cumple con oportunidad en funcién de
Realizar las estandares, objetivos y metas estal?lecidas por la
Orientacidn a | funciones y cumplir entidad, las funciongs'. que le son asignadas.
1 * Asume la responsabilidad por sus resultados.
resultados los  compromisos _
o] Compromete recursos y tiempos para mejorar la
ot zactona.es productividad tomando las medidas necesarias
con  eficacia vy para minimizar los riesgos.
calidad. ® Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan,
Dirigir las decisiones Atiende y valora las necesidades y peticiones de
Orientacion al y acciones a |la los usuarios y de ciudadanos en general.
usuario y al satisfaccién de las tCj:.t'.\n:;dera Iasctnecesida‘d‘es de los usuarios al
ciudadano : Isenar proyectos o servicios.
necesidades e ]
| Da respuesta oportuna a las necesidades de
ey e | ok isamise da conformidad con el servicio
s L dd LoOn el servi
LA DECISION
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MUNICIPIO DE ACACIAS
SECRETARIA LOCAL DE SALUD

externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a
la entidad.

—t o W i
usuarios internos y

Ladecisiéncorrecta
que ofrece Ia entidad.

Establece diferentes canales de comunicacién
con el usuario para conocer Sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre sy
el de otros.

trabajo y

Transparencia

Hacer uso
responsable y claro
de los recursos
publicos,
eliminando
cualquier

discrecionalidad

Proporciona informacién veraz, objetiva y basada
en hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

Compromiso con |la
Organizacién

indebida en su Utiliza los recursos de la entidad para el
utilizacién y desarrolio de las labores y Ia prestacion del
garantizar el acceso servicio.

a la informacion

gubernamental.

Alinear el propio Promueve las metas de |a organizacion y respeta

comportamiento a
las necesidades,

organizacionales.

prioridades y metas >

Sus normas.
Antepone las necesidades de la organizacién a
Sus propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

actualizados.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
FAERS COMPETENCIA
Experticia Entender y aplicar los * Capta y asimila con facilidad conceptos e
Lig? conocimientos técnicos informacién.
Técnica. del drea de desempefio |* Aplica el conocimiento técnico a Jas actividades
y mantenerlos cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacién.
Comprende los aspectos técnicos y los aplica al

BECISION
Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8. 6569939, 6469094,6469049, 6569709, 6569353,
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Alcaldia Municipal

de Acacias Ladecisiéncorrecta
desarrolio de procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.
®  Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores vy estandares
establecidos.

Trabajo en Equipo Trabajar con otros para |e Identifica claramente los objetivos del grupo y
conseguir metas orienta su trabajo a la consecucion de los
comunes. mismos.

¢ Colabora con otros para la realizacién de
actividades y metas grupales.

Creatividad e Presentar ideas y ® Propone y encuentra formas nuevas y eficaces

. Innovacion métodos novedosos y de hacer las cosas.
concretarlos en * Esrecursivo.
acciones. * Espractico.
* Busca nuevas alternativas de solucidn.
¢ Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias, supervisiones, conceptos técnicos y consultorias ejecutadas se ajustan a las normas
vigentes.

2. Los programas, planes y estrategias implementadas se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y al
plan de salud municipal,

3. Los tramites y procedimientos ejecutados se ajustan a las normas Y procedimientos establecidos por
la Administracién Municipal y del Orden Nacional.

4. La informacién suministrada de manera personal, o via telefénica del estado actual de las diferentes
solicitudes, quejas o reclamos solicitada por los usuarios son verificados, constatando los datos, de
manera clara, concreta y precisa, con el fin que los usuarios tengan una respuesta real de estado
actual de los diferentes tramites o solicitudes ante la entidad.

5. El apoyo a los entes del sector en las campafias de control y erradicacion de enfermedades del
municipio es efectivo y oportuno, de acuerdo a los planes y programas disefiados.

Vil. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LA DECISION CORRECTA
Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569939, 6469094,6469049, 6569709, 6569353,
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1. Constitucidn Politica de Colombia.

2. Normas vigentes en archivistica,
3. Manejo de las TIC.

Alcaldia Municipal

Ladecisiéncorrecta,

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

o e e e A ]
Estudios Experiencia
Titulo en formacién técnica o Técnica Profesional | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Dos afios de formacién Universitaria en |as
disciplinas administrativas, financieras,
. Econdmicas en dreas archivisticas.
Agradezco su amable atencién.
Atentamente,
CA M%IAN RE; LOPEZ
Segfetaria Local de Salud
LA BECISION CORRECTA
Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569939, 6469094,6489049, 6569709, 6569353,
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La declsiéncorrecta,

Acacias, 21 de enero de 2013

Doctor

ARCENIO VARGAS ALVAREZ
Alcalde Municipal

Acacias — Meta

Asunto: JUSTIFICACION SOLICITUD DE RECURSO HUMANO.

Cordial saludo;

En atencidn al asunto, me permito solicitar el apoyo con recurso humano del perfil técnico
operativo para que realice funciones de sistemas y de archivo, toda vez que la secretaria local de
salud tiene bastante flujo en la expedicién de documentos y aunado al aumento de las actividades

por la nueva competencia que se asumicd por la Il categoria de nuestro municipio.

Por lo anterior se requiere por necesidad del servicio un funcionario permanente que ejerza las
siguientes funciones:

. IDENTIFICACION

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cédigo: 314

Grado: 02

No. De cargos UNO (1)

Dependencia SECRETARIA LOCAL DE SALUD:

Propésito principal: Realizar actividades de carécter tecnoldgico y técnico, con base en la aplicacidn de los
fundamentos que sustentan su especialidad en el 4rea a desempefiar.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Realizar las Transferencias Documentales Primarias al Archivo Central, una vez los documentos
hayan cumplido el tiempo de Retencién en el Archivo de Gestién.

LA BECISION CORBECTA
Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569939, 6469094,6469049, 6569709, 6569353,
6469017 Fax Ext. 14 - Fax: +57 -8- 6469049 Ext. 14, 6569330
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2. Revisar y verificar a las entidades |a entrega de los informes y demas documentacién, generados
por la ejecucion de los programas de la Secretaria mediante |a modalidad de convenios y/o
contratos, de cardcter oficial, pertenecientes a la Alcaldia Municipal.

3. Ejercer control sobre el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente a las series
documentales generadas por el departamento con el eje programético Saneamiento bésico
y ambiental y el eje Programatico ETV.

4. Mantener el Archivo de Gestidén de la Secretarfa organizado de acuerdo a los principios y
procedimientos que regula la Ley 594 de 2000 “Ley general de Archivo”.

5. Mantener actualizado en Inventario Unico Documental como lo establece el Acuerdo 038 de
2002, del Archivo General de Ia Nacion.

€. Establecer el Control de Prestamos de Documentos, como lo regula la norma y el Reglamento
Municipal de Archivos.

7. Responder por la fidelidad y autenticidad, de la informacién que se conserva en las instalaciones

adecuadas para el funcionamiento del archivo de Gestién de la Secretaria.

Preservar adecuadamente los documentos que pro funcién estan bajo su responsabilidad.

9. Elaborary digitar informes y demds documentos, de la Secretaria.

10. Realizar todas las actividades requeridas por la Ley General de Archivos.

%

11. Las demds funciones asignadas, de acuerdo con el nivel, naturaleza y rea del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

DEFINICION DE LA
COMPETENC CONDUCTAS ASOCIADAS
- i COMPETENCIA

¢ Cumple con oportunidad en funcién de
Realizar las estandares, objetivos y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son asignadas.

Orientacién a | funciones y cumplir ;
i ® Asume la responsabilidad por sus resultados.
resu]-tadOS |OS Compl‘omisos
iscional * Compromete recursos y tiempos para mejorar la
cesnisacianaes productividad tomando las medidas necesarias
con  eficacia y para minimizar los riesgos.
calidad. ® Realiza todas las acciones necesarias para

alcanzar los objetivos propuestos enfrentando

los obstéculos que se presentan.

Dirigir las decisiones |® Atiende y valora las necesidades y peticiones de

y acciones a la los usuarios y de ciudadanos en general.

* Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

. * Da respuesta oportuna a las necesidades de

i e BB ok usoarion e conformidad con el servicio |

Orientacién al
usuario y al
ciudadano

satisfaccion de |las
necesidades e

LADEGISION
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usuarios internos y|  que ofrece la entidad.
externos, de |* Establece diferentes canales de comunicacion
conformidad con las con el usuario para conocer sus necesidades y
: uest S S mi 2
responsabilidades propuestas y're ponde a la {nlsmas \
bl il * Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
publicas asignadas a el de otros,
la entidad.
Hacer uso e Proporciona informacién veraz, objetiva y basada
responsable y claro en hechos.
de los recursos|® Facilita el acceso a la informacién relacionada
pliblicos con sus responsabilidades y con el servicio a
. : ) cargo de la entidad en que labora.
eliminando . o :
S Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Transparencia cumquier * Ejecuta sus funciones con base en las normas y
discrecionalidad criterios aplicables.
indebida en  sule ytiliza Jos recursos de la entidad para el
utilizacién y desarrollo de las labores y la prestacién del
garantizar el acceso servicio.
a la informacién
gubernamental,
Alinear el propio|® Promueve las metas de la organizacion y respeta
) comportamiento a s ROt . S
Compromiso con la | s .| ® Antepone las necesidades de la organizacion a
Organizacién as: ; i 2 Sus propias necesidades.
prioridades y metas |, Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
Organizacionales. * Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Experticia Entendery aplicar los * Capta y asimila con facilidad conceptos e
i conocimientos técnicos informacién.
Técnica. del drea de desempefio |* Aplica el conocimiento técnico a las actividades
¥y mantenerlos cotidianas. y
®* Analiza la informacién de acuerdo con las
actualizados. S
necesidades de la organizacién.
* _ Comprende los aspectos técnicos y los aplica al |

LA DECISION CORREETA
Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono:; +57 -8- 6569939, 6469094,6469049, 6569709, 6569353,
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Ladecisiéncorrecta
desarrollo de procesos y procedimientos en los |
que estd involucrado.

®  Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando  indicadores Y estédndares
establecidos.

Trabajo en Equipo Trabajar con otros para |e Identifica claramente los objetivos del grupo y

conseguir metas orienta su trabajo a la consecucién de los

comunes. mismos.

® Colabora con otros para la realizacién de

actividades y metas grupales,

Creatividad e Presentar ideas y ® Propone y encuentra formas nuevas y eficaces
Innovacién métodos novedosos y de hacer las cosas.
concretarlos en * Esrecursivo.
acciones. *  Espréctico.
® Busca nuevas alternativas de solucién.
* Revisa permanentemente |os procesos y

procedimientos para optimizar los resultados.

VI. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las asesorias, supervisiones, conceptos técnicos y consultorias ejecutadas se ajustan a las normas
vigentes,

2. Los programas, planes y estrategias implementadas se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y al
plan de salud municipal.

3. Los tramites y procedimientos ejecutados se ajustan a las normas Y procedimientos establecidos por
la Administracién Municipal y del Orden Nacional.

4. La informacién suministrada de manera personal, o via telefnica del estado actual de las diferentes
solicitudes, quejas o reclamos solicitada por los usuarios son verificados, constatando los datos, de
manera clara, concreta y precisa, con el fin que los usuarios tengan una respuesta real de estado
actual de los diferentes tramites o solicitudes ante la entidad.

5. El apoyo a los entes del sector en las campafas de control y erradicacién de enfermedades del
municipio es efectivo y oportuno, de acuerdo a los planes Y programas disefiados.

Vil. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LA DECISION
Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8- 6569939, 6469094,6469049, 6569709, 6569353,
6469017 Fax Ext. 14 - Fax: +57 -8- 6489049 Ext. 14, 6569330
Correo Electrénico: llcllgia@gcgu;tmh,gw.co

www.acacias-meta.gov.co




DEPARTAMENTO DEL META
MUNICIPIO DE ACACIAS
SECRETARIA LOCAL DE SALUD

Alcaldia Municipal

de Acacias
1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Normas vigentes en archivistica.
3. Manejo de las TIC.

La decisién corrects.

Estudios

Dos afios de formacién Universitaria en |as
disciplinas administrativas, financieras,
. Econdmicas en areas archivisticas.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo en formacién técnica o Técnica Profesional | Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Experiencia

Agradezco su amable atencidn.

Atentamente,

L

MIRIAN REY L OPES
Secrgtaria Local de Salud

DECISION
Carrera 14 No.13-30 Barrio Centro. Teléfono: +57 -8 8569939, 6489094,6469049, 6569709, 6569353,
8469017 Fax Ext. 14 - Fax: +57 8- 6469049 Ext, 14, 6569330

Correo Electrénico: alcal ia cias

Wwww.acacias-meta.gov.co

q0v.co
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