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PERFILES CARGOS PLANTA TEMPORAL – CONVOCATORIA 002

	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario  -  Coordinador Albergue Municipal 

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	03
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Medio Ambiente
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Cumplir las actividades de Médico Veterinario, para la coordinación y operación del Albergue Municipal.

	III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Administrar el albergue animal.

	2. Coordinar todas las actividades necesarias para el funcionamiento del albergue de acuerdo con las directrices e instrucciones impartidas por el Secretario de Despacho.  

	3. Realizar jornadas de vacunación, desparasitación y de esterilización de los animales del albergue.

	4. Realizar jornadas de vacunación, desparasitación y de esterilización de acuerdo con las directrices e instrucciones impartidas por el Secretario de Despacho.

	5. Prestar los servicios como médico veterinario para la atención y cuidado de los animales del albergue.

	6. Prestar los servicios de médico veterinario en las diferentes campañas, jornadas y actividades que se implementen, de acuerdo con las directrices e instrucciones impartidas por el Secretario de Despacho

	7. Dictar capacitaciones de la ley 84 de 1989.

	8. Señalar directrices e impartir instrucciones al personal a cargo, para el apoyo en el cumplimiento de las funciones del albergue animal. 

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Normatividad Sanitaria

	Saneamiento Básico

	Epidemiología y Salud Pública

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título Universitario en Medicina Veterinaria y Zootecnia.
	Nueve  (9) meses de experiencia profesional relacionada 


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Operario Albergue Municipal

	CÓDIGO
	
	
	487

	GRADO
	
	
	04

	NUMERO DE CARGOS
	
	Cuatro  (4)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	-
	
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Medio Ambiente
	
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Profesional Universitario
	

	
II. AREA FUNCIONAL : SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Recolección y cuidado de animales callejeros en el Albergue Municipal.

	VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Trasladar al albergue animal, la fauna doméstica, animales de compañía, entre otros, de acuerdo con las directrices y políticas impartidas por el Secretario de Despacho.

	2. Mantener en óptimas condiciones de aseo, limpieza e higiene las perreras y las  gateras.

	3. Apoyar al Coordinador en las jornadas de vacunación, desparasitación y de esterilización de los animales del albergue y en general en las campañas que implemente el municipio.  

	4. Apoyar al albergue animal en operativos de ocupación laderas con pastoreo.

	5. Apoyar al albergue animal en jornadas de atención a los caballos carretilleros.

	6. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Trabajo comunitario

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Educación básica primaria 


	Tres (3) meses  de experiencia relacionada 


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Asesoría y apoyo jurídico al Grupo de Determinación y Liquidación de Impuestos.  

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Elaborar las devoluciones con sus respectivas notas.

	2. Revisar las prescripciones y sentencias y elaborar las respectivas notas.

	3. Dar respuesta a juzgados y brindar apoyo en la respuesta de tutelas y dar respuesta a derechos de petición, acciones de cumplimiento y acciones ciudadanas

	4. Brindar asesoría y acompañamiento jurídico  a su jefe inmediato y al Grupo de Determinación y Liquidación de Impuestos.

	5. Asesorar telefónica o personalmente a los contribuyentes de todos los impuestos, en temas en la liquidación de los mismos.

	6. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Procedimiento tributario.

2. Impuestos municipales  (Estatuto de Rentas Municipales)
2  Herramientas de Ofimática (Hojas de cálculo, procesador de texto)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Toma de decisiones

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Derecho
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Asistencial

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo

	CÓDIGO
	407

	GRADO
	04

	NÚMERO DE CARGOS
	Uno  (1)  

	DEPENDENCIA
	Secretaría General

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA GENERAL

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución, para asistir y colaborar a la dependencia en la cual se encuentra adscrito.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Atender y asesorar en primera instancia a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

	2. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demás documentos relacionados con la dependencia a la cual está adscrito, para dar un flujo normal a las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos y llevar el registro y control de los documentos recibidos y despachados.

	3. Digitar documentos o registros que se le sean encomendados, para asistir al jefe inmediato en labores de simple ejecución.

	4. Responder por el archivo de la dependencia para garantizar su mantenimiento,  organización y actualización.

	5. Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al día la información de la dependencia en que se encuentra adscrito.

	7. Controlar la existencia de útiles y papelería de la dependencia para procurar una utilización equitativa y eficiente de esta y evitar el desperdicio.

	8. Encargarse de la logística correspondiente a las reuniones y/o juntas que se realicen en la dependencia, para asistir al jefe inmediato en las labores de simple ejecución.

	11. Hacer las publicaciones en la cartelera de la dependencia en la cual está adscrito para garantizar el acceso a la información gubernamental.

	12. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	

	Título de bachiller en cualquier modalidad. 
	Nueve (09) meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Técnico
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo - Encuestador

	CÓDIGO
	
	
	314
	
	
	

	GRADO
	
	
	06
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Planeación

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL - SECRETARÍA DE PLANEACION

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Verificar, supervisar y aplicar las encuestas SISBEN en la zona rural del municipio de Manizales

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Diligenciar la “Ficha de Clasificación Socioeconómica” ,  en cada uno de los hogares existentes en las unidades de vivienda asignadas, de acuerdo a los lineamientos del  Manual del Encuestador  y la capacitación recibida,(Cartilla emitida por el Departamento Nacional de Planeación–DNP-)

	2. Realizar las visitas (12 diarias), de acuerdo a la programación entregada.

	3. Informar al jefe inmediato sobre las situaciones especiales o los problemas que encuentre durante el desarrollo del trabajo y que no estén contemplados en el Manual del Encuestador.

	4. Revisar la  “Ficha“ una vez terminada la entrevista  y hacer la entrega diaria de éstas y de las encuestas completas, al Coordinador.



	5. Entregar el reporte de rechazos, ausentes definitivos y pendientes de revisita por falta de información.

	6. Hacer las revisitas de las encuestas que quedaron con información pendiente y entregarlas al Coordinador. 

	7. Asistir a las reuniones de evaluación y análisis de casos.

	8. Realizar y atender la aplicación de la “Ficha” en los casos de URGENCIA  (Independiente de la programación que  se tenga).

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Nomenclatura de la ciudad,

2. Redes y sistemas de información.

3. Bases de Datos.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de seis (6) semestres de estudios universitarios, técnico o tecnología en cualquier área.
	Dieciocho (18)  meses de experiencia  relacionada




	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional
	
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario 

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	05
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno  (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Salud Pública
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE SALUD PUBLICA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar las acciones y ejecutar labores tendientes a mejorar las condiciones de salud y de calidad de vida de la población en situación de vulnerabilidad.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Apoyar los procesos de contratación y supervisión de las actividades del programa de atención a la discapacidad.

	2. Coordinar las acciones de socialización, implementación y evaluación  del Modelo de Atención en salud para población con discapacidad en el Municipio de Manizales.

	3. Apoyar las acciones de Asistencia Técnica y capacitación al personal de salud de las EPS, IPS, ESE, EAPB, y demás instituciones que desarrollen acciones en la población objeto del programa, con el fin de evaluar la calidad y oportunidad  en la prestación del servicio y retroalimentar los procesos.

	4. Coordinar con el área de prestación de servicios los procesos de garantía de derechos y atención en salud a la población objeto del programa.

	5. Apoyar la implementación, análisis y elaboración de informes sobre el Registro de Localización y Caracterización de Personas con Discapacidad en el Municipio de Manizales.

	6. Coordinar el ajuste e implementación de un sistema de información en discapacidad de la Secretaría de Salud Pública.

	7.  Elaborar y presentar informes mensuales para informar acerca de la ejecución de sus actividades y los resultados obtenidos.

	8.  Proyectar, dentro de los términos legales, las respuestas a derechos de petición y/o recursos administrativos que se impongan ante el programa.

	9. Atender y asesorar a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

	10. Asistir a los diferentes comités y jornadas que se programan para apoyar en el desarrollo de las actividades correspondientes al programa de atención a la discapacidad.

	11. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Salud pública 

	2. Normatividad en Seguridad Social en Salud

	3. Discapacidad, desplazados, participación social

	4. Herramientas de Ofimática (Bases de Datos y Hojas de Cálculo)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Fisioterapia 
	Dieciocho  (18) meses de experiencia profesional relacionada




	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo (Aseguramiento) 

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	06

	NUMERO DE CARGOS
	Uno  (1)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Salud Pública

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE SALUD PUBLICA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyo al  seguimiento y control de los afiliados en base de datos de aseguramiento de la Secretaría de salud, por medio de la depuración, actualización y cruce de información de la base de datos única de afiliados del régimen subsidiado y población pobre no afiliada.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Administrar la base de datos de los afiliados al sistema de salud del Municipio de Manizales, mediante la identificación y reporte de novedades al Consorcio SAYP del Ministerio de Salud y Protección Social.

	2. Apoyar la auditoría a las bases de datos de afiliados al régimen subsidiado en salud en las EPS del Municipio de Manizales.

	3. Coordinar bimestralmente cruces de información de las bases de datos de los afiliados registrados en la base de datos de la Secretaria de Salud, con las EPS subsidiadas que permitan identificar diferencias y seguimiento a las correcciones solicitadas, logrando así la similitud de las mismas.

	4. Realizar Informe de los usuarios en Movilidad, efectuando los cruces pertinentes con la base de datos del SISBEN, identificando diferencias, así como usuarios sin SISBEN en Manizales, con Nivel Superior y demás datos que se consideren pertinentes.

	5. Generar mensualmente la base de datos de la población pobre no afiliada y reportarla a las IPS Assbasalud, Hospital geriátrico y Dirección Territorial de Salud de Caldas según Circular 037 de 2011.

	6. Generar mensualmente la base de datos de potenciales beneficiarios.

	7.  Realizar la depuración de afiliados duplicados y fallecidos en las bases de datos de régimen subsidiado, con las diferentes fuentes de información disponibles como notarías, Registraduría, funerarias, estadísticas vitales, dirección territorial de salud de Caldas, SISBEN, auxilios funerarios, entre otras.

	8. Coordinar con la Dirección Territorial de Salud de Caldas una mesa de trabajo bimestral para el cruce de información de las bases de datos de afiliados al Sistema para la identificación de posibles duplicados y defunciones.

	9.   Verificar las Glosas de los afiliados al régimen subsidiado reportadas por el Ministerio de Salud a través del Consorcio SAYP o quien haga sus veces, diferenciando el tipo de glosa, con el fin de hacer seguimiento a las correcciones de las mismas para el cargue efectivo de los usuarios según intervención que debe realizar la auditoría de afiliación con las EPS.

	10. Preparar y presentar información de afiliados en base de datos de la Secretaría de Salud, cuando sea requerida por algún órgano de control o por otros programas de la Secretaría de Salud.

	11. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Sistemas de Información y Bases   de Datos

	2. Manejo de Excel avanzado

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	FORMACIÓN ACADÉMICA

	Siete (7) semestres de estudios universitarios, tecnología o tecnólogo en sistemas o en áreas administrativas
	Dieciocho  (18)  meses de experiencia  relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	01

	NUMERO DE CARGOS
	Uno (1)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Tránsito y Transporte

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar los procesos del sistema del Transporte Público. 

	VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar los estudios de demanda del transporte en el Municipio, tanto en el área urbana, como rural.

	2. Realizar el trabajo de campo y el procesamiento de la información relacionada con los estudios técnicos sobre, asignación, negación y modificación de rutas, horarios y recorridos del transporte público urbano, suburbano y veredal de pasajeros y mixto.

	3. Realizar los estudios de la operación del transporte público colectivo individual.

	4. Desarrollar las actividades relacionadas con los proyectos del SETP, los requerimientos del DNP, y demás gestiones relacionadas.

	5. Evaluar, proponer y gestionar acciones relacionadas con los planes de rodamiento de las empresas.

	6. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Código Nacional de Tránsito y Transportes

	Contratación Pública

	Presupuesto público

	Conocimiento y Manejo de herramientas en ofimática e Internet

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo básico de conocimiento en Ingeniería Civil, Arquitectura, áreas administrativas y/o jurídicas
	Seis  (6)  meses de experiencia  relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	219

	GRADO
	01

	NUMERO DE CARGOS
	Uno  (1)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Desarrollo Social

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Quien ejerza la supervisión directa

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Ejercer la vigilancia, inspección y control a las Juntas de acción comunal del municipio de Manizales; con base en lo establecido en  la Ley 743 de junio de 2002, el Decreto reglamentario 2350 de 2003 y los estatutos de  los organismos Comunales y a los ediles de las Juntas Administradoras Locales del municipio con base lo que establece la Ley 136 de 1994.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Aplicar el Decreto 890 de 2008, en lo relacionado con la vigilancia, Inspección y control de las Juntas de Acción Comunal del Municipio de Manizales, haciendo seguimiento a las actuaciones de las organizaciones comunales, Verificando y/o examinando el cumplimiento de la normatividad legal vigente de los organismos comunales en aspectos jurídicos, contables, financieros, administrativos sociales y similares; y aplicando los correctivos necesarios, a fin de subsanar situaciones de orden jurídico.

	2. Resolver procesos de impugnación de la elección de dignatarios de las Juntas de Acción Comunal, teniendo en cuenta las Instancias que establecen la Ley 743 y los estatutos de las JAC, mediante actas administrativos (Resoluciones).

	3. Intervenir como mandatario judicial del Municipio para dar trámite a los procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y demás acciones jurídicas en las que el Municipio haga parte.

	4. Apoyar los procesos contractuales que corresponda realizar a la Secretaría de Desarrollo Social en virtud de sus funciones.

	5. Responder requerimientos judiciales (Derechos de Petición, Tutelas, Acciones Populares, Acciones de cumplimiento y demás actos administrativos interpuestos).

	6. Coordinar y realizar el proceso contractual de los presupuestos asignados a las Juntas Administradoras Locales y apoyar los demás procesos contractuales de la Secretaría de Desarrollo Social.

	7. Realizar jornadas de capacitación relacionadas con el Decreto 890 de 2008 a dignatarios y/o afiliados de las Juntas de Acción Comunal del municipio de Manizales.

	8. Asesoría y acompañamiento en el proceso de legalización de comodatos de las sedes comunales propiedad del Municipio de Manizales

	9. Realizar jornadas de asesoría y capacitación al grupo de funcionarios de Promoción Comunitaria.

	10. Presentar informe mensual sobre la realización de actividades encargadas y el seguimiento a la ejecución del Plan de trabajo.

	11. Publicar los contratos en el portal del SECOP.

	12. Levantar por escrito un paso a paso del proceso de investigación y sanción a los organismos comunales y ediles comuneros (afiliados y dignatarios de JAC y ediles comuneros de las JAL).

	13. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Derecho Administrativo y Constitucional.

	2. Normatividad vigente en la materia

	3. Manejo de auditorio.

	4. Herramientas de ofimática (Bases de datos, procesador de texto, hoja de cálculo e Internet).

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en derecho.
	Seis  (6)  meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Cuatro  (4)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Desarrollo Social
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL 

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Coordinar y liderar los programas y proyectos adelantados en los Centros Integrales de Servicios Comunitarios Ciscos y el acompañamiento a las organizaciones de base existentes, acorde al territorio asignado.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Diligenciar y gestionar ante las diferentes dependencias de la Administración  Municipal o con otras entidades, la solución de todos los asuntos que tienen que ver con el normal funcionamiento del Cisco asignado.

	2. Gestionar y desarrollar programas de beneficio comunitario, tratando de utilizar el Cisco asignado.

	3.  Ejercer la vigilancia, inspección y control a las Juntas de Acción Comunal y seguimiento, asesoría y acompañamiento a las Juntas Administradoras Locales y Jueces de Paz y Reconsideración del territorio asignado para procurar que la administración de los cuadros directivos se desarrolle dentro de las normas legales vigentes.

	4. Velar porque la distribución de las partidas globales  se efectué para la ejecución de proyectos dirigidos a cubrir las necesidades básicas insatisfechas del territorio asignado.

	5. Velar por la presentación oportuna de los informes de gestión  de las JAC y JAL a la oficina de promoción comunitaria para controlar su adecuado funcionamiento.

	6. Elaborar informes de gestión cuando el jefe inmediato o la entidad correspondiente lo solicite para informar acerca de la ejecución de sus actividades.

	7. Atender y asesorar en primera instancia al usuario, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

	8.   Diligenciar los documentos y registros que le sean encomendados, para asistir al jefe inmediato en labores de simple ejecución.

	9. Mantener actualizado el inventario de instituciones públicas y privadas  que trabajen en el sector asignado.

	10. Responder por el archivo de la dependencia para garantizar su mantenimiento, organización y actualización.

	11. Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al día la información del territorio asignado.

	12.  Diligenciar los formatos que sean necesarios para tramitar las solicitudes de los usuarios relacionados con la dependencia a la cual está adscrito

	13.  Encargarse de la logística correspondiente a las reuniones y/o juntas que se realicen en el territorio asignado.

	14. Realizar la supervisión a los contratos vigentes para controlar la ejecución de los proyectos contratados

	15.    Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinación de los bienes muebles asignados. 

	16.    Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinación de los bienes muebles asignados. 

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad. 

Curso básico de ofimática mínimo de 60 horas
	Nueve (9)  meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS


	I. DENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Dos (2)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	- 
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución para apoyar  los procesos y procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Rentas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Custodiar los archivos de Predial, Industria y Comercio e Impuesto al teléfono. 

	2. Archivar los documentos en su respectivo expediente a más tardar el día siguiente de ser recibido.

	3. Crear los expedientes y sistematizar los expedientes.

	4. Llevar un estricto control de los expedientes que reposan en el archivo.

	5. Foliar los expedientes y organizarlos en orden cronológico. 

	6. Llevar  un estricto control de los expedientes que se prestan.

	7. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad.
	Nueve (09) meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS


	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Dos (2)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	- 
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución para apoyar  los procesos y procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Rentas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar liquidaciones del Impuesto Predial, por solicitud del contribuyente, por resoluciones del Instituto Geográfico Agustín Codazzi y por errores presentados en el sistema.

	2. Realizar la correcta liquidación del impuesto de industria y comercio, en caso de liquidaciones que requieran análisis a fondo por errores del sistema.

	3. Elaborar resoluciones para liquidar los impuestos a las entidades bancarias de acuerdo a información de la superintendencia financiera. 

	4. Analizar los certificados de tradición para elaborar liquidaciones por porcentajes de copropiedad.

	5. Colaborar con la atención a los usuarios.

	6. Analizar los casos con áreas de cesión y corrección en el sistema.

	7. Elaborar oficios  para las inspecciones y dar respuesta a peticiones.

	8. Elaborar notas débito y crédito

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Impuestos Municipales.

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad.


	Nueve  (09) meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS


	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Dos (2)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	- 
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución para apoyar  los procesos y procedimientos que se desarrollan en la Unidad de Rentas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Revisar las facturas correspondientes a los títulos ejecutivos del impuesto predial para hacerles la selección de  los pagados y no pagados, con el fin de remitirlos a Recursos Tributarios, anexándoles las guías de recibido de la facturación, tanto rural como urbano. 

	2. Recibir quejas del NO recibido de la facturación.

	3. Elaborar la facturación de los recibos de caja menor.

	4. Grabar las notas de industria y comercio.

	5. Cambiar en el AS/400 las direcciones de entrega  del impuesto predial y de industria y comercio.

	6. Revisar fichas catastrales que están pendientes o no existen en el IGAC, para enviar informe a Servicios Administrativos, con el fin de sanear este archivo. 

	7. Proyectar oficios para las inspecciones y respuesta a peticiones.

	8. Efectuar la  corrección de direcciones y hacer llegar la factura correcta. 

	9. Realizar la impresión de radicados.

	10. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

2. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	IV. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad. 
	 Nueve (09) meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS


	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Asistencial
	
	

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Auxiliar Administrativo
	

	CÓDIGO
	
	
	407
	
	
	

	GRADO
	
	
	04
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Dos (2)
	
	

	PERSONAL A CARGO
	
	- 
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Hacienda

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar las actividades administrativas de simple ejecución para apoyar  los procesos y procedimientos que se desarrollan en el Grupo de Recursos Tributarios.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Expedir actos administrativos de manera masiva, de acuerdo a los criterios establecidos, cuidando de no realizar el cobro a precios a paz y salvo, con acuerdo de pago, en concordato, liquidación o reestructuración, con recurso de reconsideración en trámite o con demanda vigente ante la jurisdicción contenciosa. 

	2. Manejar la base de datos con absoluta reserva y de manera ordenada, por sus nombres y fechas y realizar periódicamente copias de seguridad.

	3. Manejar los títulos de depósito judicial, una vez recibos estos títulos se deben  inventariar  y sistematizar.

	4. Sustanciar cobros a las entidades públicas, de acuerdo a sus condiciones especiales y con acompañamiento de los abogados de la dependencia.

	5. Llevar una base de datos de las obligaciones pendientes de las entidades públicas. 

	6. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	3. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de cálculo).

4. Técnicas de archivo.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Manejo de la información

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Disciplina 

	· Transparencia
	· Relaciones interpersonales

	· Compromiso con la organización
	· Colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título de bachiller en cualquier modalidad. 
	Nueve (09) meses de experiencia relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	07

	NUMERO DE CARGOS
	Cinco (5)

	PERSONAL A CARGO
	-

	DEPENDENCIA
	Despacho Alcalde – Unidad de Divulgación y Prensa

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	Líder de Proyecto 

	II. AREA FUNCIONAL – DESPACHO ALCALDE – UNIDAD DE PRENSA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar la Unidad de Divulgación y Prensa en la producción, edición y difusión de la información que se  genera en las diferentes actividades programadas y eventos que realiza la Alcaldía de Manizales y en las Secretarias de Despacho  y coordinación, planificación y seguimiento del plan de medios en lo referente a las campañas que desarrollará la Alcaldía de Manizales, al igual que la coordinación y la planificación con las entidades descentralizadas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Desarrollar estrategias de comunicación y planteamiento de campañas que conduzcan a la efectividad y fortalecimiento de las actividades realizadas en las diferentes Secretarías.

	2. Hacer difusión  todas las actividades que se realicen en la Administración Municipal. 

	3. Realizar la organización de los eventos como inauguraciones, lanzamientos, ruedas de prensa, recorridos, seminarios, foros, entre otros, que se realicen a través de las diferentes Secretarías. 

	4. Hacer acompañamiento en las diferentes actividades realizadas por las Secretarías para hacer el registro de las mismas (entrevistas, fotos, audios).

	5. Hacer  difusión de los eventos a los asista el Alcalde a través de los canales de comunicación ya existentes en la Unidad de Divulgación y Prensa.

	6. Apoyar y desarrollar el plan de trabajo planteado por el grupo de comunicaciones de la Unidad.

	7. Hacer la actualización de las noticias en la página web de la Alcaldía. 

	8. Hacer  las notas informativas para televisión y radio.  

	9. Llevar la agenda de medios con los Secretarios de Despacho.

	10. Actualizar la página web con las diferentes noticias que se generan de las Secretarías a cargo en los link: NOTICIAS Y SECRETARIAS.

	11. Hacer el enlace con la agencia de publicidad, con el fin de organizar y darle salida a las campañas publicitarias que se realicen en la Alcaldía de Manizales.

	12. Hacer el enlace con los medios radiales y televisivos con los que se tenga pauta publicitaria para cambio de mensajes a transmitir a la comunidad. 

	13. Hacer el enlace con las empresas Eucol y Publik para programar difusión de mensajes a transmitir a la comunidad.

	14. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Redacción y ortografía

	Funcionamiento de medios de comunicación

	Relaciones públicas

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de ocho  (8) semestres de estudios universitarios en áreas de la Comunicación Social  y/o Periodismo
	Seis  (6)  meses de experiencia  relacionada.


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaria de Hacienda
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE HACIENDA

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Validación de los medios magnéticos  de los agentes retenedores del impuesto de Industria y Comercio y  revisión de las declaraciones bimestrales de RETEICA, verificación del cumplimiento de las obligaciones formales y materiales de los agentes retenedores.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1.  Analizar y verificar las deducciones efectuadas en las Declaraciones de Industria y Comercio, de los contribuyentes que le sean asignados  y proyectar para la firma los Actos Administrativos correspondientes.

	2. Practicar de acuerdo con el Procedimiento Tributario Nacional, las visitas de inspección tributaria o contable que le sean asignadas y elaborar las actas correspondientes.

	3. Proyectar para la firma, los actos administrativos correspondientes (emplazamientos, requerimientos, liquidaciones oficiales, etc..) que se deriven de todas las actuaciones de fiscalización desarrolladas

	4. Estudiar las solicitudes de exoneración de Impuestos que le sean asignadas, de acuerdo con lo establecido en las normas legales vigentes y proyectar para la firma la resolución correspondiente.

	5.  Atender y asesorar de manera amable, oportuna y eficaz a los usuarios de los diferentes tributos municipales.

	6. Efectuar la evaluación financiera de los procesos de contratación directa por página web y licitación pública que le sean asignados

	7. Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades del sistema de control interno

	8. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinación de los bienes muebles asignados a su cargo. 

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Tributos Municipales

	2. Procedimiento Tributario 

	3. Derecho Administrativo

	4. Herramientas de Ofimática avanzadas (Hojas de cálculo, Word, etc.)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA  Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en contaduría, economía, áreas financieras o administrativas.
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo

	CÓDIGO
	314

	GRADO
	02

	NUMERO DE CARGOS
	Uno (1)

	DEPENDENCIA
	Secretaría de Hacienda

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARÍA DE HACIENDA 

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Aplicar la ciencia y la tecnología para apoyar, soportar y desarrollar, las labores técnicas de la dependencia en la que se desempeña, con el propósito principal de cumplir con los objetivos y metas propuestas.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Realizar la validación de los archivos correspondientes a la información exógena que en medio magnético deben presentar los agentes retenedores del impuesto de industria y comercio.

	2. Aplicar el procedimiento tributario vigente a los agentes retenedores que no cumplan con la obligación de presentar en medio magnético la información correspondiente a cada año gravable, la presenten con errores o extemporáneamente.

	3. Asesorar telefónica o personalmente a los responsables de la retención del impuesto de industria y comercio, para la correcta elaboración de los archivos planos que en medio magnético deben enviar anualmente los responsables.

	4. Coordinar con la Unidad de Gestión Tecnológica, la generación de reportes y consultas necesarias para fiscalizar a los agentes retenedores por medio de análisis o cruces de información.

	5. Realizar procesos de cruces de información entre las declaraciones bimestrales de RETEICA, los medios magnéticos y las declaraciones del Impuesto de Industria y Comercio, con el fin de detectar los responsables omisos y/o inexactos.

	6. Proyectar para las firmas los actos administrativos (solicitudes de información, emplazamientos, requerimientos, liquidaciones oficiales, etc.) que se deriven de las actuaciones adelantadas a los agentes retenedores, en los formatos previamente establecidos para tales efectos.

	7. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Sistemas de Información y Bases de Datos

	2. Contratación estatal

	3. Herramientas de oficina ( Procesadores de texto, Hojas de cálculo)

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Experticia técnica

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Creatividad e innovación

	· Transparencia
	· Trabajo en equipo 

	· Compromiso con la organización
	

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Aprobación de tres (3) semestres de estudios universitarios, formación técnica o tecnológica  en áreas administrativas o sistemas.
	Seis (6) meses de experiencia relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario – Coordinador UPV

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	02
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Gobierno
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE GOBIERNO

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Ejecutar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la intervención psico-social en promoción, prevención y atención a las personas consideradas como Habitantes de y en la calle, los drogodependientes y personas que por su alto grado de excitación así lo requieran acorde con los planes, programas y proyectos del Municipio de Manizales

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Coordinar, programar y ejecutar actividades para la Unidad con el fin de lograr los resultados asignados.

	2. Supervisar las actividades de profesionales y personal a su cargo.

	3. Elaborar los cronogramas de trabajo, determinar la asignación de tareas.

	4. Entregar informes escritos sobre los procesos llevados a cabo por el equipo de la Unidad a la Secretaría de Gobierno y demás entidades que lo requieran 

	5. Realizar la planeación y diseño de acompañamiento a los usuarios de la Unidad

	6. Coordinar los operativos con el equipo de trabajo interviniendo los habitantes de y en la calle, profesionales de la actividad sexual y otros.

	7. Asistir a las reuniones, consejos y comités que sean asignados por la secretaria de gobierno y demás entidades que lo requieran.

	8. Realizar campañas de prevención de uso y abuso de sustancias Psicoactivas 

	9. Realizar seguimiento al diligenciamiento de los protocolos de atención en la Unidad.

	10. Planear con el equipo de trabajo las intervenciones a los habitantes de y en la calle y otros. 

	11. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Conciliación.

	2. Terapia cognitivo-comportamental.

	3. Participación y trabajo comunitario.

	4. Farmacodependencia.

	5. Intervención familiar.

	6. Conocimientos y manejo de sistemas informáticos

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Psicología, Áreas Sociales o Administrativas. 
	Cuatro  (4)  meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Profesional

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Profesional Universitario

	CÓDIGO
	
	
	219
	
	
	

	GRADO
	
	
	01
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS 
	
	Dos (2)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría de Gobierno
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DE GOBIERNO

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Realizar  actividades de acompañamiento como estrategia de reducción del daño a los habitantes de la calle, vulnerables en su  estado de Indefensión, requiriéndose de la protección del estado.

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Elaborar el registro de atención y la entrevista inicial por parte de la profesional del área correspondiente al turno (formatos).

	2. Verificar el estado al momento de ingreso (alteración por abuso en el consumo de sustancias psicoactivas/alcohol, estado de emotividad por exaltación o por conciencia.

	3. Elaborar el diagnostico donde se determine el tipo de intervención que se requiere.

	4. Realizar el traslado, en caso de que se requiera atención médica, a un centro asistencial, con la remisión diligenciada completa y correctamente. 

	5. Realizar asesorías y terapias a las familias conforme al plan terapéutico diseñado en equipo interdisciplinario.

	6. Garantizar la intervención en la esfera de lo social, hacer la historia familiar.

	7. Realizar visitas domiciliarias, para el diagnóstico, educación y seguimiento a las familias usuarias y hacer la coordinación interinstitucional para el desplazamiento.

	8. Realizar el seguimiento de acuerdo al plan de atención social, para cada una de las familias, sujetas de intervención.

	9. Realizar remisiones según corresponda a la entidad competente y solicitar la contraremisión para el seguimiento del caso.

	10. Diligenciar por escrito fichas epidemiológicas, ficha familiar y los formatos de registro diario de actividades.

	11. Participar en los análisis de caso, con el equipo interdisciplinario.

	12. Planear, ejecutar y divulgar, con el equipo interdisciplinario, las campañas de prevención del uso y abuso de alcohol y otras drogas.

	13. Fomentar la participación ciudadana, comunitaria, para la prevención de la drogodependencia  a través de encuentros comunitarios y formación de grupo homogéneos  de participación. 

	14. Sensibilizar a las familias usuarias del programa y a la población general sobre los temas afines a través de talleres y encuentros familiares.

	15. Participar en los procesos de planeación y programación del programa ambulatorio, de atención interdisciplinaria en drogodependencias y evaluación del área social. 

	16. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	Manejo  de grupos poblacionales y comunitarios

	Trabajo en equipo

	Políticas Nacionales del área

	Herramientas de ofimática (Procesador de Texto y Hoja de Cálculo).

	Formulación e implementación de políticas públicas y proyectos sociales

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Título profesional en disciplina académica del núcleo básico de conocimiento en Trabajo Social o Desarrollo Familiar.
	Seis  (6) meses de experiencia profesional relacionada


	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo 

	CÓDIGO
	
	
	314
	
	
	

	GRADO
	
	
	06
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno  (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría del Deporte
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DEL DEPORTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Administración de los escenarios deportivos para realizar  las actividades de recreación, deporte y demás que contribuyan a mejorar el aprovechamiento del tiempo libre,   velado por el buen uso de estos escenarios.  Promoción y realización de  actividades deportivas. 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Supervisar y coordinar la utilización de los escenarios y facilitar el préstamo de los escenarios deportivos que posee el Municipio de Manizales de acuerdo al censo de Coldeportes Nacional.

	2. Actualizar el censo de escenarios deportivos del Municipio de Manizales y en general realizar el diagnóstico del estado de los mismos. 

	3. Liderar la realización de eventos especiales que permitan el apalancamiento y consecución de  recursos a nivel departamental, nacional e internacional.

	4. Promocionar a nivel mundial, departamental, nacional e internacional los eventos deportivos de la Feria de Manizales.

	5. Apoyar a la Secretaría del Deporte en la formulación y ejecución de proyectos.

	6. Apoyar los procesos de índole financiero, presupuestal y contractuales de la Secretaría del Deporte.

	7. Hacer seguimiento y supervisión de los contratos que se le asignen. 

	8. Llevar registros y controles en materia técnica según indicadores de los planes, programas y proyectos, informando sobre los resultados obtenidos por los mismos, con el fin de apoyar las unidades de la Secretaría del Deporte.

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	1. Diseño, ejecución y evaluación de planes, programas y proyectos 

2. Conocimiento en fomento al deporte

3. Políticas y normativas vigentes en materia fomento al deporte.

4. Conocimiento y manejo de sistemas informáticos.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Siete (7) semestres de estudios universitarios, tecnología o técnico en cualquier área.
	Dieciocho  (18)  meses de experiencia relacionada




	MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

	I. IDENTIFICACIÓN

	NIVEL
	
	
	Técnico

	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	Técnico Operativo 

	CÓDIGO
	
	
	314
	
	
	

	GRADO
	
	
	03
	
	
	

	NUMERO DE CARGOS
	
	Uno  (1)
	
	

	DEPENDENCIA
	
	Secretaría del Deporte
	

	CARGO DEL JEFE INMEDIATO
	El que se le asigne.
	

	
II. AREA FUNCIONAL – SECRETARIA DEL DEPORTE

	III. PROPÓSITO PRINCIPAL

	Apoyar la administración de los escenarios deportivos para realizar  las actividades de recreación, deporte y demás que contribuyan a mejorar el aprovechamiento del tiempo libre,   velado por el buen uso de estos escenarios.  Promoción y realización de  actividades deportivas. 

	IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES

	1. Colaborar en la Supervisión y coordinación la utilización de los escenarios y facilitar el préstamo de los escenarios deportivos que posee el Municipio de Manizales de acuerdo al censo de Coldeportes Nacional.

	2. Acompañar en la actualización del censo de escenarios deportivos del Municipio de Manizales y en general  apoyar en la realización el diagnóstico del estado de los mismos.

	3. Apoyar la realización de eventos especiales que permitan el apalancamiento y consecución de  recursos a nivel departamental, nacional e internacional.

	4. Promocionar a nivel mundial, departamental, nacional e internacional los eventos deportivos de la Feria de Manizales.

	5. Apoyar a la Secretaría del Deporte en la formulación y ejecución de proyectos.

	6. Apoyar los procesos de índole financiero, presupuestal y contractuales de la Secretaría del Deporte.

	7. Hacer seguimiento y supervisión de los contratos que se le asignen.

	8. Llevar registros y controles en materia técnica según indicadores de los planes, programas y proyectos, informando sobre los resultados obtenidos por los mismos, con el fin de apoyar las unidades de la Secretaría del Deporte.

	9. Realizar las demás funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

	V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES

	5. Diseño, ejecución y evaluación de planes, programas y proyectos 

6. Conocimiento en fomento al deporte

7. Políticas y normativas vigentes en materia fomento al deporte.

8. Conocimiento y manejo de sistemas informáticos.

	VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	COMUNES 
	POR NIVEL JERÁRQUICO

	· Orientación a resultados
	· Aprendizaje continuo

	· Orientación al usuario y al ciudadano
	· Experticia profesional 

	· Transparencia
	· Creatividad e innovación

	· Compromiso con la organización
	· Trabajo en equipo y colaboración

	VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA

	FORMACIÓN ACADÉMICA
	EXPERIENCIA

	Cuatro (4) semestres de estudios universitarios en cualquier área.
	Nueve  (9)  meses de experiencia  relacionada




n ylos Bomberos de Colombia"s rro 29 de 2016, en lo que respecta a los requisitos de 
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