RAMA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO

JUZGADO SEXTO CIVIL MUNICIPAL

Manizales, veintiuno (21) de marzo de dos mil veinticuatro (2024)

Auto Interlocutorio No. 602

Accionante: Laura Vanesa Pasive Correa
Procedencia: Juzgado Primero Civil Municipal de Manizales
Asunto: Acumulacion de tutela

El Juzgado Primero Civil Municipal de Manizales mediante auto de la fecha dispuso la
remision de la accion de tutela de la referencia para ser acumulada a la accién de tutela con
radicado 006-2024-00218-00 promovida por el sefior JOHNATAN STIVEN VALENCIA, por
tener iguales caracteristicas ambas tutelas, a saber: (i) Las accionadas son comunes Alcaldia
De Manizales (i) el objeto de la proteccion de los mismos derechos fundamentales, esto es,
debido proceso, igualdad y derecho al trabajo; que el accionante estima conculcados por el
mismo hecho generador, “Convocatoria No. 001-2024 - proceso para la provisién de empleo
de la planta temporal de la Alcaldia de Manizales ”; y (iii) El Juzgado Sexto Civil Municipal de
Manizales admitié accion de tutela el 14 de marzo de 2024.

Dado lo anterior y advertido que se dan los requisitos establecidos en el articulo 2.2.3.1.3.1.
del Decreto 1831 de 2015 que adiciona el Decreto 1069 de 2015 se decreta la acumulacion
de la accién de tutela promovida por la sefiora Laura Vanesa Pasive Correa a la accion de
tutela promovida por el sefior Jonatan Stiven Valencia con radicado 2024-00218-00.

Se advierte que las contestaciones ofrecidas por la accionada y vinculada se tendran en
cuenta al momento de proferir el fallo.

De otro lado, se hace necesario vincular a las personas inscritas al cargo 219 — Profesional
Secretaria de Planeacion (Unidad de desarrollo y ordenamiento territorial) conforme a la
convocatoria No. 001-2024 de la Alcaldia de Manizales, Caldas.

Notifiqguese este auto a la Alcaldia de Manizales- Secretaria de Servicios Administrativos,
Comision Nacional del Servicio Civil y accionante Laura Vanesa Pasive.

También se dispone la notificacion de este auto a los vinculados, advirtiéndole que en el
término de UN (1) DIA a partir de la notificacion que reciba, debe pronunciarse sobre los



hechos de la presente tutela, aportando los soportes correspondientes y soliciten las pruebas
gue pretenda hacer valer para su defensa.

La notificacion de las personas inscritas al cargo 219 — Profesional Secretaria de Planeacion
(Unidad de desarrollo y ordenamiento territorial) conforme a la convocatoria No. 001-2024 de
la Alcaldia de Manizales, Caldas, se hara a través de la Alcaldia de Manizales mediante
publicacion del presente auto, del escrito de tutela y anexos, en su pagina web oficial, y
mediante el mecanismo mas expedito que considere pertinente, allegando constancia de la
notificacion aqui ordenada.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

VA /Jdg %gﬁv
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Constancia Secretarial: Pasa a despacho sefiora Jueza la presente accién de tutela, la
cual fue admitida mediante providencia del 15 de marzo de la presente anualidad.

En respuesta allegada por la Alcandia Municipal se advirtié sobre la existencia de otras
acciones constitucionales que deben ser acumuladas asi:

(.)

Tenemos que a la fecha se tramitan acciones de tutela por situaciones facticas y pretensiones idénticas, en
los siguientes despachos judiciales:

_DESPACHO | ACCIONANTE RADICACION [ ADMISION _
PENAL PARA
ADOLESCENTES ~ CON | BIBIANA MICHELE LOPEZ

FUNCION DE CONTROL | MARTINEZ 17001-40-71-001-2024-00033-00 | 14 DE MARZO DE 2024

| JuzZGADO PRIMERO | {
|
DE  GARANTIAS DE |
|

| MANIZALES .| e }
JUZGADO SEXTO CIVIL | JOHNATAN STIVEN | s PP miio

| MUNICIPAL " | VALENCIA E 170014003062024-00218-00 | 14 DE MARZO DE 2024 ‘
JUZGADO PRIMERO CIVIL | LAURA VANESA PASIVE | .o ... |

| MUNICIPAL | coRrrEA | 170014003001 20240022900 | 15 DE MARZO DE 2024

Por lo anterior, se solicita se de aplicacion a la norma en comento, y por ende el expediente sea remitido al
despacho que primero avocd el conocimiento de la accion constitucional.

(.)

Si bien obra constancia de radicacién del memorial de la accionada Alcaldia de Manizales
de fecha 19 de marzo de 2024, remitido a este despacho en horas de la tarde, al haberse
presentado multiples dificultades tanto con el internet del palacio de justicia como con el
aplicativo de memoriales, lo que en algunas oportunidades ha dificultado el acceso a los
mismos, pudo ser descargado el dia de hoy.

En llamada sostenida con el Juzgado Primero Penal Para adolescentes con funcién de
control de garantias de Manizales, informa que la tutela que correspondié dicho despacho
fue remitida para ser acumulada ante el Juzgado Sexto Civil Municipal de Manizales, ya
que dicho despacho fue el primero en avocar conocimiento de la accién de tutela.

Visto lo anterior, se procedié a solicitar el acceso al expediente de tutela 2024-00218
ante el Juzgado Sexto Civil Municipal de Manizales, dependencia que allegd lo solicitado:
al revisar los hechos y las pretensiones de la accién de tutela se encuentra que en efecto
la que se adelanta en este despacho judicial guarda coincidencia con la tramitada ante
dicho Juzgado.
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JUZGADO PRIMERO CIVIL MUNICIPAL DE MANIZALES
Manizales, veintiuno (21) de marzo de dos mil veinticuatro (2024)

RADICADO: 170014003001 2024 00229 00
ACCIONANTE: | LAURA VANESA PASIVE CORREA
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Conforme a lo advertido en la constancia secretarial que antecede, y considerando
que la accion de tutela que por reparto correspondid a esta célula judicial contiene
iguales caracteristicas a la que inicialmente fue asignada para su conocimiento al
Juzgado Sexto Civil Municipal de Manizales, conforme se desprende del escrito tutela

presentada por el sefior Johnatan Stiven Valencia.

Se tiene que, el articulo 1° del Decreto 1834 de 2015 adiciona el Decreto 1069 de
2015, mediante el cual se expide el Cédigo Unico Reglamentario del Sector Justicia

y del Derecho, y dispone en su articulo 2.2.3.1.3.1.:

Reparto de acciones de tutela masivas. Las acciones de tutela que persigan
la proteccion de los mismos derechos fundamentales, presuntamente
amenazados o vulnerados por una sola y misma accién u omisiéon de una
autoridad publica o de un particular se asignaran, todas, al despacho judicial
qgue, segun las reglas de competencia, hubiese avocado en primer lugar el
conocimiento de la primera de ellas.

A dicho Despacho se remitirdn las tutelas de iguales caracteristicas que con
posterioridad se presenten, incluso después del fallo de instancia.

Y el articulo 2.2.3.1.3,2 de la misma codificacidon dispone:

Remision del expediente. Recibido el informe de contestacién con la indicacién
de haberse presentado otras acciones de tutela que cumplan con lo dispuesto en
el articulo anterior, el juez de tutela al que le hubiese sido repartida la accién
remitira el expediente, dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes, al juez que,
segun dicho informe, hubiese avocado conocimiento en primer lugar.

Asi, al tenor de la normativa transcrita, y considerando que la presente accion de
tutela puede catalogarse como masiva, resulta procedente remitir la accion de tutela
presentada, por cuantose dan los presupuestos procesales para el efecto, si se tiene
en cuenta que (i) Las accionadas son comunes Alcaldia De Manizales (ii) el objeto
de la proteccién de los mismos derechos fundamentales, esto es, debido proceso,
igualdad y derecho al trabajo; que el accionante estima conculcados por el mismo
hecho generador, "Convocatoria No. 001-2024 - proceso para la provision de
empleo de la planta temporal de la Alcaldia de Manizales ”; y (iii) El Juzgado Sexto

Civil Municipal de Manizales admitid accion de tutela el 14 de marzo de 2024.

En tal sentido, el JUZGADO PRIMERO CIVIL MUNICIPAL DE MANIZALES

RESUELVE

PRIMERO: ORDENAR la remision de la presente accién de tutela al Juzgado 06
Civil Municipal de Manizales para que se acumule a la accion de tutela que por los
mismos hechos, fundamentos juridicos e igualdad de pretensiones otro accionante

ha promovido para obtener la protecciéon judicial de los mismos derechos



fundamentales.

Librese oficio y enviese con el expediente, antes del vencimiento del término
previsto en el Articulo 2.2.3.1.3.2. del Decreto 1834 de 2015.

SEGUNDO: NOTIFICAR a las partes la presente decisién en forma personal o por

otro medio expedito conforme lo prevé el articulo 16 del Decreto 2591 de 1991.

NOTIFIQUESE

6 < Nov o s.pc,‘ic; I’—\cﬂ\.ﬁ'\ﬁc_

SANDRA MARIA AGUIRRE LOPEZ
Jueza



LAURA VANESA PASIVE
Arquitecta

Datos academicos
Unitécnica
Estudios en Disefio Grafico Digital | actualidad

Universidad Nacional de Colombia
Estudios en Arquitectura | 2022

Politécnico de Colombia
Contacto Diplomado en Gerencia de proyectos | 2021

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

2134134785 Manejo de herramientas microsoft excel | 2021

Escuela Nacional Auxiliares de Enfermeria

Estudios en Bachiller Técnhico Académico | 2014

laurapasive@gmail.com .. . o
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Estudios en Técnico en Asistencia Administrativa | 2014
Calle 105 N 29-17 Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Manizales, Caldas Curso en Comunicacion Asertiva y Liderazgo | 2013

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Curso en Identificacion de ideas y formulacion de planes | 2013

Perfil Profesional

Arquitecta  egresada de la

Manejo de Software

Univgrsidad Nacionql, : .sede AUTOCAD o0 00O
Manizales. Disciplinada,
responsable, comprometida, con SKETCHUP o0 000
aptitudes para la investigacion, PHOTOSHOP o000 0®
diseno y toma de decisiones,
cuento con excelentes relaciones ILLUSTRATOR @ ® ® @
interpersonales, gran capacidad
de aprendizaje % amplias LUMION ©oooo
expectativas en la aplicacion REVIT o000
practica para mi crecimiento
profesional.  Actualmente  soy 3DS MAX oo
estudiante del programa de diseno
grafico digital. unitécnica

Habilidades

- Pensamiento critico

Referencias personales

- Resolucion asertiva de problemas.
- Puntualidad.

- Habilidades de comunicacion.

- Capacidad de escucha.

- Creativa.




Experiencia laboral

septiembre - Diciembre 2023
Profesional Universitario.
Alcaldia de Manizales | Unidad de Gestion de Vivienda

Desempené labores de apoyo técnico como profesional en
arquitectura para los diferentes proyectos de vivienda que
adelanto la unidad de gestién de vivienda.

Noviembre 2022 - Agosto 2023
Arquitecta.
Aureo Arquitectura

Brindé apoyo para diferentes disefios en proyectos de
vivienda unifamiliar, proyectos urbanisticos, y en la creaciéon y
concepto de marcas.

2021
Practicante de Arquitectura.
Morack S.A.S

Realice mi practica profesional, brindando apoyo en el disefio,
dibujo, ambientacion de planimetria y representacion 3D, para
diferentes proyectos de vivienda y arquitectura comercial.

2018
Apoyo Logistico.
Conexion

Durante un ano brinde apoyo en la logistica para el desarrollo
de diferentes eventos celebrados en la ciudad de Manizales.

2014
Practicante Asistencia Administrativa.
SIES salud Manizales

Realicé mi practica profesional brindando apoyo en manejo y
administracion de archivo y atencién al ciudadano.
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ALCALDIA DE
MANIZALES

ALCALDIA DE MANIZALES
CONVOCATORIA PUBLICA No. 001-2024

PROCESO PARA LA PROVISION DE EMPLEO DE LA PLANTA TEMPORAL DE LA
ALCALDIA DE MANIZALES

1. GENERALIDADES DEL PROCESO.

La Alcaldia de Manizales realiza la convocatoria para proveer los empleos
de Planta Temporal como se discrimina a continuacién, de conformidad
con lo previsto en el articulo 2.2.5.3.5 del decreto 1083 de 2015.

PLAZO DE DURACION DE LA VINCULACION LABORAL: DESDE LA FECHA DE
POSESION HASTA EL 31 DE DICIEMBRE DE 2024

Esta convocatoria se desarrollard con el fin de garantizar los principios de
libore concurrencia y transparencia para proveer empleos de cardcter
temporal conforme a la normatividad que regula la materia.

El presente proceso NO genera derechos de Carrera Administrativa, motivo
por el cual la Alcaldia de Manizales no estd obligada a adelantar las etapas
establecidas en las normas de carrera 'y concursos publicos adelantados por
la Comision Nacional del Servicio Civil.

2. RECOMENDACIONES PARA LOS ASPIRANTES.

El aspirante debe verificar cuidadosamente las etapas del proceso, al igual
que el perfil del empleo y sus requisitos.

Toda la informacion correspondiente al proceso y sus fases serd suministrada
Unica, exclusiva y oportunamente a través de la pagina WEB de la Alcaldia
de Manizales, www.manizales.gov.co, este es el Unico medio oficial para
efectos de la presente convocatoria. Por tal motivo, se debe consultar
frecuentemente para estar informado de los avances, citaciones y demads
actuaciones que se desarrollen en el proceso.

ALCALDIA DE MANIZALES

Calle 19 N° 21-44 Propiedad Horizontal CAM

Teléfono 892 80 00 — Cdodigo postal 170001 — Atencion al Cliente 018000 9689888
www.manizales.gov.co



ALCALDIA DE
MANIZALES

Nota: Es importante tener en cuenta que para el presente proceso no
aplican equivalencias con respecto a los requisitos minimos de educacion y
experiencia.

El proceso para la seleccion de los aspirantes a los empleos tendrd las
siguientes fases y puntajes:

Fases del Cardacter de . s Minimo
c Fecha Ponderacion .
Concurso la Fase Aprobatorio
. ., 11 de marzo . . .
1. | Publicacidn de 2024 No aplica No aplica No aplica
12 de marzo
de 2024 de
. 7:00 am a . . . .
2. | Inscripciones 11:30 m y de Obligatoria No aplica No aplica
1:30 pm a 4:00
pm
Listado de 13 de marzo
3. [admitidos y Eliminatoria No aplica No aplica
de 2024
rechazados
Prueba sobre
competencias | 14 de marzo . .
4, basicas y de 2024 Eliminatoria 70% 70%
funcionales
Andlisis de 14 de marzo . . .
5. Antecedentes | de 2024 Clasificatoria 30% No aplica
Resultado 15 de marzo e .
6. final de 2024 Clasificatoria | N/A N/A
Objeciones al s e e
6. " > 9 de 2024 hasta | Clasificatoria | N/A N/A
resultado final
las 2.00 pm
7. |Lista Definitiva V7 es meizs Clasificatoria | N/A N/A
) de 2024

ALCALDIA DE MANIZALES
Calle 19 N° 21-44 Propiedad Horizontal CAM
Teléfono 892 80 00 — Cdodigo postal 170001 — Atencion al Cliente 018000 9689888
www.manizales.gov.co




ALCALDIA DE
MANIZALES

3.1 INSCRIPCIONES:

La inscripcidon a esta convocatoria se readlizard Unicamente de manera
presencial en el Despacho de la Secretaria de Servicios Administrativos,
ubicada en el Centro administrativo Municipal CAM piso 5 torra A, Calle 19
21-44 de Manizales Caldas, entre las 7:00 am y las11:30 am y de 1:30 pm a
4:00 pm del 12 de marzo de 2024, con la funcionaria Diana Marcela
Galeano; deberdn indicar el cargo para el cual se inscriben, en el que
deberdn senalar NOMBRE COMPLETO, DOCUMENTO DE IDENTIDAD, NUMERO
DE CELULAR, CARGO Y PERFIL DEL CARGO AL QUE SE ESTA POSTULANDO con
los documentos que soportan el cumplimiento de los requisitos minimos
(certificados de formacion académica y de experiencia laboral, cuando

aplique).
La inscripcion es responsabilidad imputable solamente al aspirante.

El secretario de Despacho de la Secretaria de Servicios Administrativos
realizard la revision y verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos para el empleo, con base en la informacion registrada por el
aspirante en su historia laboral, la cual se asumird como auténtica y veraz.

Esta revision arrojard un resultado que serd: CUMPLE o NO CUMPLE, lo cual
permitird determinar el listado de “Aspirantes Admitidos” que continuardn
en el proceso.

Durante el dia habil siguiente a la publicacion de resultados, se recibirdn las
reclamaciones de manera presencial en el Despacho de la Secretaria de
Servicios Administrativos, ubicada en el Centro administrativo Municipal
CAM piso 5 torra A, Calle 19 21-44 de Manizales Caldas, durante el horario
establecido para la atencidon al publico, cuyas respuestas se publicardn en
la pagina web.

3.2 PRUEBA SOBRE COMPETENCIAS BASICAS Y FUNCIONALES:

Corresponde ala prueba escrita cuya finalidad es evaluar los conocimientos
de cardcter general y competencias laborales relacionados con el cargo a

ALCALDIA DE MANIZALES
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ALCALDIA DE
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proveer; esta prueba serd de cardcter ELIMINATORIO, tendrd una
ponderacion del treinta por ciento (70%) en el proceso.

La prueba de competencias bdsicas y funcionales por ser eliminatoria se
debe aprobary superar con un porcentaje superior o igual a 70, el cual serd
calculado asi: NUmero total de respuestas correctas/Numero total de
Preguntas de la prueba *100

A través de la pagina www.manizales.gov.co se realizard la citacion para la
presentacién de la prueba de competencias bdasicas y funcionales,
Unicamente a los aspirantes admitidos, indicando el lugar, fecha y hora de
esta. Esta se hard Unicamente de forma presencial.

Los resultados de la prueba serdn  publicados a  través
de la pdgina www.manizales.gov.co indicando los aspirantes que
contindan en el proceso. Durante el dia habil siguiente a la publicacion de
resultados, se recibirdn las reclamaciones de manera presencial en el
Despacho de la Secretaria de Servicios Administrativos, ubicada en el
Centro administrativo Municipal CAM piso 5 torra A, Calle 19 21-44 de
Manizales Caldas, durante el horario establecido para la atencion al
publico, cuyas respuestas se publicardn en la pdagina web.

Una vez resueltas en firme las reclamaciones se expedird una lista
denominada Resultados Definitivos de Prueba Escrita, Ia cual elimina a
aquellos que no aprobaron y habilita a los que aprobaron para contfinuar en
el proceso.

3.3 ANALISIS DE ANTECEDENTES

La valoracion de logros académicos y laborales (Andlisis de Antecedentes)
es un instrumento de seleccidn, predictor del desempeno laboral de los
aspirantes en el proceso y busca evaluar el mérito mediante el andilisis de su
historia académica y laboral relacionada con el empleo en concurso.

Como instrumento de seleccidon permite la valoracion de los antecedentes
y méritos, para determinar el grado de idoneidad de los aspirantes al cargo.

Es obligatoria para quienes hayan aprobado y superado la prueba de
conocimientos y consiste en puntuar y valorar los estudios formales y la
experiencia relacionada que excedan a los requisitos minimos de estudio y

ALCALDIA DE MANIZALES
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experiencia exigidos en la convocatoria; siempre y cuando hayan sido
acreditados al momento de la inscripcion.

Esta evaluacion tendrd una ponderacion del setenta por ciento (30%), vy
serd de cardcter CLASIFICATORIA.

Sobre un total de 20 puntos, se evalian los factores educacion formal e
informal asi:

3.3.1. EDUCACION FORMAL E INFORMAL

NIVEL PROFESIONAL
Titulo de posgrado: 10
Titulo de pregrado adicional al exigido en el cargo: 10

NIVEL TECNICO
Titulo de Técnico: 8
Titulo de Tecnologia: 10

NIVEL ASISTENCIAL
Titulo de Técnico: 5
Titulo de Tecnologia: 10

EDUCACION INFORMAL

1 0 mas diplomados: 10

80 horas o mds de horas de capacitacion: 10
60 horas capacitacion: 5

40 horas capacitacion: 3

Sobre un total de 10 puntos se evalian los factores experiencia relacionada
y laboral asi:

3.3.2. TIPO DE EXPERIENCIA Y VALORACION

Relacionada de 6 meses o mds: 10
Laboral de 6 meses o mds: 5

ALCALDIA DE MANIZALES
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En la experiencia se aplicard una regla de 3 simple para valorar la
experiencia aportada por el aspirante.

NOTA: La educacion formal y experiencia laboral a tener en cuenta, es la
adicional a los requisitos del cargo y debe ser relacionada con las funciones
y propodsito principal del empleo.

Los resultados de la prueba de andlisis de antecedentes serdn publicados
en la pdagina web www.manizales.gov.co y durante el dia hdbil siguiente a
la publicacion de resultados, se recibirdn las reclamaciones de manera
presencial en la unidad de Gestion Humana ubicada en el Centro
administrativo Municipal CAM piso 5 torra A, Calle 19 21-44 de Manizales
Caldas, durante el horario establecido para la atencién al publico, cuyas
respuestas se publicardn en la pagina web.

Una vez resueltas en firme las reclamaciones se expedird un listado
denominado Resultados definitivos de Andlisis de Antecedentes.

4. CONSOLIDACION Y PUBLICACION DE RESULTADOS

Los resultados del total de las pruebas aplicadas serdn publicados a través
de la pagina web www.manizales.gov.co

Los aspirantes que superen el proceso serdn los destinados a ocupar cada
empleo, en estricto orden descendente y de acuerdo con la cantidad de
cargos disponibles para cada empleo. Para tal efecto la Unidad de Gestion
Humana, revisard la documentacion aportada por los aspirantes a ocupar
los cargos, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos
para cada empleo, de conformidad con el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias.

Cabe destacar que no se genera obligacion de vinculacion en los casos en
que con los documentos aportados el aspirante no cumpla con dichos
requisitos caso en el cual, se llamard al siguiente de la lista de resultados
finales.

En caso de empate en la lista definitiva, este se resolverd conforme con los
siguientes criterios y en el mismo orden en caso de persistir el empate:
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1. Con el aspirante que haya obtenido mayor puntaje en la prueba
escrita de competencias funcionales

2. Con el aspirante que demuestre haber cumplido con el deber de
votar en las elecciones inmediatamente anteriores (art. 2 No. 3 Ley 403
de 1997).

Si agotados los anteriores criterios persiste el empate, se realizard sorteo en
presencia de los intferesados.
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ANEXO

CARGOS DE PLANTA DE CARACTER TEMPORAL A PROVEER

DESPACHO DEL ALCALDE — UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

CATEGORIA: Suboficiales

NIVEL: Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO: Bombero

cODIGO: 475

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: Nuevo (9)

e e
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Teniente de Bomberos

Il. AREA FUNCIONAL - UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO - CUERPO DE BOMBEROS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones de respuesta a los llamados de auxilio de la poblacién, relacionadas con
extincion de incendios, explosiones y calamidades conexas, rescates e incidentes con materiales
peligrosos, ademas debe estar disponible en cualquier momento, incluso en su tiempo libre.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las acciones técnicas correspondientes a la atencidn y extincion de incendios, rescates
e incidentes con materiales peligrosos que se presenten en el municipio de Manizales,
cumpliendo con las responsabilidades segun la funcién o rol que se le asigne, dando aplicabilidad
a los protocolos de emergencia y los procedimientos operativos establecidos.

2. Desarrollar las actividades de prevencidn necesarias determinadas por los Consejos
Municipales de Gestion del Riesgo, a fin de garantizar la tranquilidad y el bienestar de la
comunidad en materia contra incendios, los preparativos y atencién de rescates en todas sus
modalidades y la atencion de incidentes con materiales peligrosos.

3. Conocer y manejar en forma técnica los equipos, accesorios, herramientas y demas elementos
necesarios para el desarrollo de las acciones de prevencion y atenciéon de emergencias con
oportunidad y portar el equipo de proteccion personal en todas las acciones de prevencion y
atencion de emergencias que realice, en forma adecuada, completa y segura.
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4. Conducir y accionar técnicamente el vehiculo de emergencia asignado de acuerdo con el
manual del mismo, cuando por necesidades del servicio se requiera.

5. Efectuar la revision de los equipos y maquinas en los horarios establecidos diariamente, con el
fin de asegurar su correcto funcionamiento en un momento determinado e informar al jefe
inmediato las posibles fallas, requerimientos o faltantes de herramientas, equipos y accesorios
gue puedan afectar la adecuada prestacion del servicio.

6. Cumplir con las funciones especificas de acuerdo con su asignaciéon en el orden del dia o
bitdcora, comandante de guardia, guardia de maquinas, relevante de guardia.

7. Asistir y tomar parte activa en los entrenamientos, ejercicios, cursos de capacitacion y demas
actividades que realice el Cuerpo Oficial de Bomberos, de acuerdo a los pardmetros establecidos.

8. Mantener en perfecto estado de presentacion las dependencias del area a la que pertenece.

9. Servir de soporte cuando le sean programadas la realizacion de labores de inspecciones de
seguridad en empresas, centros educativos, sector comunitario y demas establecimientos
publicos y privados para exigir el cumplimiento de las normas de seguridad humana establecidas
por le Ley.

10. Apoyar la realizacién de capacitaciones relacionadas contra incendios, los preparativos y
atencion de rescates en todas sus modalidades y la atencién de incidentes con materiales
peligrosos.

11. Asistir y hacer presencia cada vez que la entidad lo requiera en caso de emergencia aun
encontrandose fuera de su horario laboral, de manera oportuna.

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

13. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Conduccion de vehiculos.
2. Curso de soporte vital basico de vida

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Manejo de la informacion
Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales

Orientacion al usuario y al ciudadano [e¢ Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y CONDICIONES GENERALES DE

INGRESO
FORMACION ACADEMICA CONDICIONES GENERALES DE INGRESO
Diploma de bachiller e Ser colombiano.

e Ser mayor de 18 afios
e Tener definida su situacion militar.
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e No haber sido o estar condenado a penas
privativas de la libertad, excepto por delitos
politicos o culposos, ni tener antecedentes
disciplinarios y/o fiscales vigentes.

e Poseer licencia de conduccion minimo C1 o
eguivalente vigente.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

|. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo (APH)

CODIGO 314

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS Seis (6)

DEPENDENCIA Despacho Alcalde — Unidad de Gestién del
Riesgo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Comandante de Bomberos

Il. AREA FUNCIONAL — UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO-CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

el servicio que se presta a la comunidad Manizalefia cuando se presentan urgencias, emergencias
0 desastres en el

Comprende los servicios de salvamento, rescate, atencién médica y transporte que se prestan a
enfermos o accidentados en zona urbana y rural del municipio, constituyendo una prolongacion
del tratamiento de urgencias hospitalarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar triage de pacientes en forma oportunay dar criterios de traslado en coordinacion con
Teleasistencia y la central de despacho del Cuerpo Oficial de Bomberos

2. Realizar Acompafiamiento y tratamiento de pacientes a los centros asistenciales mas
cercanos de forma asertiva.

3. Responder, preservar, y dar un uso correcto y destinacion de los equipos asignados.

4. Conocer y manejar en forma técnica los equipos para la atencidon de emergencias en forma
oportuna.

5. Cumplir y obedecer las funciones especificas asignadas por el oficial del servicio de turno o
superior inmediato.

6. Apoyar la realizacion de capacitaciones a la comunidad y funcionarios relacionadas con la
Atencion Pre hospitalaria y de prevencion en gestion de Riesgo.

N

Ser parte activa de los entrenamientos y/o capacitaciones, cursos que realice o programen.

8. Realizar el reporte de cada paciente atendido por medio de diligenciamiento de Historia
Clinica, esta sin tachaduras ni enmendaduras.
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Responder por los equipos dejados en los hospitales/clinicas durante la atencién de un
paciente.

10.

Realizar aseo, desinfeccion y esterilizacion a la ambulancia después de cada traslado de
pacientes.

11.

Recibir y entregar la ambulancia con su respectivo inventario al iniciar y finalizar el turno.

12.

Socializar en la entrega de turno los casos atendidos y en el estado de su tramite.

13.

Cumplir con los PONS establecidos para la atencién de pacientes y la bioseguridad.

14.

Realizar trabajo en equipo en el aseo de la estacidn tanto al ingresar como de salir de turno

15.

Realizar operaciones sencillas de mantenimiento del equipo biomédico a su cargo y solicitar
la ejecucion de aquellas que requieran mas especialidad.

16.

Llevar el registro diario de actividades e informacion de conformidad con los lineamientos
dados por el jefe inmediato y los aprobados en la institucion.

17.

Utilizar el vehiculo Unica y exclusivamente para labores relacionadas con la atencién de
urgencias y emergencias o autorizada por el superior inmediato.

18.

Transportar pacientes en ambulancias a los centros hospitalarios o0 a sus domicilios segun las
normas legales vigentes y las establecidas por la institucion, Previa coordinacion con
Teleasistencia, el CRUE o la Secretaria de Salud Publica.

19.

Coordinar con el conductor de la ambulancia el apoyo para la atencion de los pacientes en
manejo de equipos, insumos y empaquetamiento.

20.

Coordinar con el conductor de la ambulancia para mover y colocar a los pacientes en las
camillas, introducir las camillas en las ambulancias y transportar los pacientes al centro
asistencial.

21.

Coordinar con el conductor de la ambulancia realizando acompafnamiento al paciente como
seguridad para evitar incidentes como caidas mientras realizan el ingreso.

22.

Apoyar en el reporte via radio o teléfono a la central sobre el recorrido que la ambulancia
realiza.

23.

Verificar diariamente de la dotacién de material del vehiculo, encargandose de colocar las
existencias, reponer el material, retirar los elementos caducados y pedir el material necesario.

24.

Respetar los derechos de los pacientes, tales como su deseo de ser trasladado o no y el
secreto profesional implicito en el cédigo deontoldgico de los trabajadores sanitarios.

25.

Manejar el equipo de radio comunicaciones, al igual que respetar y acatar los protocolos de
comunicaciones definidos por la institucion.

26.

Cumplir con las politicas del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo-SGSST
de la entidad y portar los elementos de proteccién personal con las caracteristicas definidas
en los manuales de bioseguridad de la empresa y en el SGSST.

27.

Realizar todas las acciones encaminadas a la certificacion de la habilitacion de las
ambulancias establecidas en las normas vigentes requeridas por la entidad de salud territorial.

28.

Apoyar la realizacién de capacitaciones a los funcionarios y a la comunidad relacionadas con
Primeros Auxilios, atencion de pacientes en emergencias y desastres, Primer Respondiente,
entre otros.

29.

Realizar un manejo adecuado de los equipos e instrumentos con los que cuenta la institucion
para la prestaciéon de los servicios de salud.

30.

Guardar confidencialidad de toda la informacién que le sea entregada y que se encuentre bajo
la custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular y respondera
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patrimonialmente por los perjuicios de su divulgacién y/o utilizacién indebida que por si o por
un tercero se cause a la administracion o a terceros.

31. Guardar la custodia debida de los bienes de los pacientes durante la atencion,
empaguetamiento y traslado hasta el centro asistencial o familiares.

32. Realizar las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Primeros Auxilio
2. Reanimacioén cardiovascular
3. Atencion de emergencias

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo - Confiabilidad Técnica
Liderazgo - Disciplina
Comunicacion asertiva - Responsabilidad
Orientacion a resultados - Honestidad

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Tecndlogo en Atencién Pre hospitalaria
Cuso de formacion continua en Soporte Vital|Cuatro (4) afios de experiencia relacionada
Bésico.

Curso de Atencion a Personas Victimas de
Ataques con Agentes Quimicos.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Auxiliar en enfermeria
Curso de formacién continua en Soporte Vital|Cuatro (4) afios de experiencia relacionada
Basico.

Curso de Atencion a Personas Victimas de
Ataques con Agentes Quimicos.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor

CODIGO 480

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS Seis (6)

DEPENDENCIA Unidad de Gestion de Riesgo - Cuerpo de
Bomberos - Area Operativa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Teniente de Bomberos

AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO - CUERPO DE BOMBEROS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones de conduccion de ambulancia para la atencion de emergencias.

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir la ambulancia o Unidad Mo6vil que le sea asignada y velar por su adecuada
presentacion y mantenimiento y registrar en el formato correspondiente el control de
gasolina, aceite, engrase, frenos, agua y los demas que alli se encuentren consignados.

2. Responder por las herramientas y equipos a su cargo.

3. Realizar operaciones sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su cargo y solicitar
la ejecucion de aquellas que requieran mas especialidad.

4. Llevar el registro diario de actividades e informacion de conformidad con los lineamientos
dados por el jefe inmediato y los aprobados en la institucion.

5. Verificar que la documentacién del vehiculo asignado este al dia y portarla permanentemente
mientras realice la labor.

6. Utilizar el vehiculo Unica y exclusivamente para labores relacionadas con la atencion de
urgencias y emergencias 0 autorizada por el superior inmediato.

7. Conducir el vehiculo en forma responsable, dando cumplimiento a las normas de transito
legales vigentes.

8. Previa coordinacion con Tele asistencia o el CRUE o la Secretaria de Salud transportar
pacientes en ambulancias a los centros hospitalarios o a sus domicilios segun las normas
legales vigentes y las establecidas por la institucion.

9. Asegurar la escenay el vehiculo al llegar al sitio en las atenciones de emergencia.

10. Apoyar al APH y/o Auxiliar de enfermeria pasando equipos, insumos y empaquetando al
paciente.

11. Apoyar al Tripulante de la ambulancia para mover y colocar a los pacientes en las camillas,
introducir las camillas en las ambulancias y transportar los pacientes al centro asistencial.

12. Apoyar al APH y/o Auxiliar de enfermeria en el centro asistencial, realizando
acompafamiento al paciente como seguridad para evitar incidentes como caidas mientras
realizan el ingreso.

13. Apoyar en el reporte via radio o teléfono a la central sobre el recorrido que la ambulancia
realiza.

14. Apoyar al APH y/o Auxiliar de enfermeria la verificacién diariamente de la dotacién de

material del vehiculo, encargandose de colocar las existencias, reponer el material, retirar
los elementos caducados y pedir el material necesario
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15.

Respetar los derechos de los pacientes, tales como su deseo de ser trasladado o no y el
secreto profesional implicito en el cédigo deontoldgico de los trabajadores sanitarios.

16.

Manejar el equipo de radio comunicaciones, al igual que respetar y acatar los protocolos de
comunicaciones definidos por la institucién.

17.

Cumplir con las politicas del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo-SGSST
de la entidad y portar los elementos de protecciéon personal con las caracteristicas definidas
en los manuales de bioseguridad de la empresa y en el SGSST.

18.

Realizar todas las acciones encaminadas a la certificaciéon de la habilitacion de las
ambulancias establecidas en las normas vigentes requeridas por la entidad de salud
territorial.

19.

Realizar un manejo adecuado de los equipos e instrumentos con los que cuenta la institucion
para la prestacién de los servicios de salud.

20.

Guardar la custodia debida de los bienes de los pacientes durante la atencion,
empaquetamiento y traslado hasta el centro asistencial o familiares.

21.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conduccién de vehiculo automotor
2. Rescate vehicular.

3. Primeros auxilios.

4. Normas de transito y transporte.

5. Nomenclatura de ciudad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacion
e QOrientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada
Curso certificado de Primeros auxilios minimo de
16 horas.
Curso certificado de soporte vital basico
actualizado.
Licencia de conduccién B1 y/o C1 como minimo,
vigentes
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo (radio operador)

CODIGO 407

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA Unidad de Gestion de Riesgo - Cuerpo de

Bomberos - Area Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Teniente de Bomberos
ll. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO - CUERPO DE BOMBEROS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar los servicios como radio operador del sistema de comunicaciones previsto por el Cuerpo

de Bomberos para la atencion de emergencias.

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el flujo de comunicaciones de los diferentes canales y medios disponibles para
gue haya una intercomunicacion y atencién de emergencias efectiva segun los lineamientos
de la Subdireccion Operativa de la unidad.

2. Recopilar, procesar y suministrar la informaciéon necesaria (Escrita, Sistemas de Radio,
Teléfonos fijos y celulares) que se maneje en el Area de comunicaciones, al igual que su
diligenciamiento el Sistema de Informacién y/o documentos escritos disponibles para tal fin

3. Presentar al supervisor boletines diarios de reporte de eventos y emergencias, informes
semanales y mensuales de actividades y un informe final al término del contrato en el cual
se establezcan tanto las acciones desarrolladas en el marco del objeto contractual como
aquellas a que hubiese lugar a fin de mejorar las condiciones de operacion de la linea de
emergencias 119.

4. Atender diligente y respetuosamente las solicitudes de apoyo que se realicen a través del
de la linea de emergencias 119.

5. Atender los requerimientos e instrucciones impartidas por la Direccibn General y
Subdireccién Operativa.

6. Tramitar con las demas agencias los diferentes requerimientos de los comandantes de
incidentes durante situaciones de emergencia.

7. Presentar datos estadisticos de los incidentes y tiempos de respuesta de los mismos

8. Manejar adecuadamente los equipos y en general, todos los elementos que le sean
asignados por el Cuerpo oficial de bomberos para el cumplimiento de sus obligaciones.

9. Transmitir los comunicados, ordenes operativas y consignas oportuna y claramente.

10. Reportar los posibles dafios o novedades de los equipos de la unidad al Subcomandante de
bomberos.

11. Responder y cuidar los elementos que se entreguen para el desarrollo de las obligaciones
(equipos de computo, radios de telecomunicaciones, teléfonos fijos, celulares, pantallas,
entre otros).

12. Dar aplicacion a las Estrategias Municipales en la activacién de la cadena de llamado segun
las emergencias, e informar oportunamente al comandante, Subcomandante de bomberos
y directora de la Unidad de Gestién del Riesgo.
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. Asistir y participar en las reuniones, capacitaciones y/o comités, cuando y donde se requiere

y sea designado por el superior inmediato.

14.

Informar y orientar a la comunidad que lo solicite sobre temas de emergencias y desastres.

15.

Mantener su puesto de trabajo y deméas elementos entregados para su labor en perfecto
estado de aseo, orden y presentacién

16.

Guardar confidencialidad de toda la informacion que le sea entregada y que se encuentre
bajo la custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular y
responderd patrimonialmente por los perjuicios de su divulgacién y/o utilizacion indebida
gue por si 0 por un tercero se cause a la administracién o a terceros.

17.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Sistemas fijos de Comunicaciones (HF, VHF y telefonia satelital
2. Conocimientos de protocolos y control de llamadas selectivas, incluyendo la imagen
desplegada de Identificacion de unidades.
3. Capacidad de manejo y control de sistemas de radio Digital TDMA, para identidades y
control.
4. Aplicaciones con la informacion de GPS, basico.
5. Tener conocimientos de funcionamiento y cuidados de equipos de Radio VHF, HANDYS y
Equipos de comunicaciones
6. Herramientas informéticas de Microsoft Office (Word, Excel, Power Point), Skype, Google
Talk, Internet, Google Earth y correo electrénico, tanto en Outlook, como via web
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo e Manejo de la informacién
e QOrientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién
e Compromiso con la organizacién
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada
Certificar titulo de Radio operador de
Emergencias
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DESPACHO DEL ALCALDE — UNIDAD DE DIVULGACION Y PRENSA

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Despacho Alcalde — Unidad de Divulgaciéon y

Prensa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervision directa.

ll. AREA FUNCIONAL — DESPACHO ALCALDE — UNIDAD DE DIVULGACION Y PRENSA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administracién Central Municipal.

Producir piezas informativas para los procesos de comunicacion e informacion de la

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Construiry disefiar la linea grafica de la administracion municipal, la cual servird de base para
la estrategia sombrilla de comunicacion.

iniciativas y mensajes.

2. Coordinar las estrategias de la Unidad de Divulgacion y Prensa y la materializacion de varias

publicidad.

3. Gestionar el trafico de piezas y requerimientos de campafas y estrategias con la agencia de

4. Supervisar el manejo de marca en la alcaldia y entes descentralizados.

o

asighados a su cargo.

Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacion de los bienes muebles

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Redaccién y ortografia

e Funcionamiento de medios de comunicacion

e Relaciones publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

o Aporte técnico profesional

e Orientacién a resultados

« Comunicacion efectiva

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano

¢ Gestidn de procedimientos

e Compromiso con la organizacion

¢ Instrumentacién de decisiones

¢ Trabajo en equipo

e Toma de decisiones

e Adaptacion al cambio

e Construccion de relaciones

¢ Creatividad e innovacion

e Conocimiento del entorno

¢ Desarrollo de la empatia
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| « Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos consagrados

Titulo profesional en disciplina académica del|N/A
nucleo basico de conocimiento en Disefio,
Publicidad y afines

en la ley
|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho Alcalde — Unidad de Divulgacion y
Prensa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO ALCALDE — UNIDAD DE DIVULGACION Y PRENSA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

y

Apoyar la construccion de los mensajes informativos del Despacho del alcalde y las secretarias,

realizar la elaboracion de una agenda de contenidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar y editar los contenidos informativos de prensa de la Administracion y garantizar su
calidad.

2.

Apoyar la construccion del mensaje informativo del Despacho del Alcalde y las Secretarias
de Despacho.

w

Elaborar una agenda de contenidos.

Ejecutar de manera profesional la estrategia de comunicacion.

ok

Hacer seguimiento a la alineacién de mensajes informativos y publicitarios con los entes
descentralizados.

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

Realizar las demés funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Redaccién y ortografia

e Funcionamiento de medios de comunicacion

e Relaciones publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo  Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
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e Orientacién al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones

e Adaptacién al cambio » Construccion de relaciones

¢ Creatividad e innovacioén

« Conocimiento del entorno
¢ Desarrollo de la empatia
¢ Resolucién de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|Doce (12) meses de experiencia profesional
nacleo bésico de conocimiento en
Comunicacion Social, Periodismo o afines

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley
|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional  Universitario —  (Editor de
Contenidos)

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA Despacho Alcalde — Unidad de Divulgacion y
Prensa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO ALCALDE — UNIDAD DE DIVULGACION Y PRENSA

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos que desarrolla la Unidad de Divulgacién y Prensa, realizando cubrimiento
de noticias y efectuando el acompafiamiento a las distintas secretarias de la administracion en
materia de difusion y comunicacion, asi como administrando las correspondientes redes sociales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Unidad de Divulgacion y Prensa en las labores que le sean requeridas.

2. Efectuar control sobre la informacién que haga difusién la Alcaldia de Manizales.

3. Efectuar seguimiento y control a la informacién y comunicacién realizada por parte de la
Alcaldia a través de las redes sociales.

4. Realizar el trabajo de reporteria donde sea requerido y de acuerdo con los requerimientos de
informacién y comunicacion.

Hacer redaccion de noticias para medios impresos, radiales y digitales

Administrar las redes sociales de la Alcaldia de Manizales.

Realizar cubrimiento de noticias y acompafar los eventos de las Secretarias asignadas

o \Njo ;o

Elaborar los contenidos digitales que sean requeridos por la Administracién Central Municipal.
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9. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacion de los bienes muebles
asignados a su cargo.

10. Realizar las demas funciones gue le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Redaccién y ortografia

e Funcionamiento de medios de comunicacion

e Redes sociales y plataformas digitales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

» Aporte técnico profesional

e Orientacién a resultados

« Comunicacioén efectiva

e QOrientacion al usuario y al ciudadano

» Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion

« Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo

 Toma de decisiones

e Adaptacion al cambio

« Construccion de relaciones

o Creatividad e innovacion

« Conocimiento del entorno

» Desarrollo de la empatia

« Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en
Comunicacion Social, Periodismo o afines

Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley

N/A.

|. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo — Fotdgrafo — camarégrafo
CODIGO 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Despacho del alcalde — Unidad de Divulgaciéon y

Prensa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervision directa.

ll. AREA FUNCIONAL — DESPACHO ALCALDE — UNIDAD DE DIVULGACION Y PRENSA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la Unidad de Divulgacion y Prensa llevando a cabo las labores de Fotdgrafo

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Unidad de Divulgacion y Prensa en las labores que le sean requeridas.

2. Realizar las labores propias de fotografia.
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Ejercer las actividades de camardgrafo requeridas por la unidad de Divulgacién y Prensa.

Desarrollar las labores propias de edicién requeridas por la Unidad.

Realizar las demds funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manejo de Camaras

e Edicion de videos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Confiabilidad Técnica

Orientacion a resultados

Disciplina

Orientacion al ciudadano y al usuario

Responsabilidad

Compromiso con la organizacion

Atencién a requerimientos

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller

Doce (12) meses de experiencia relacionada

SECRETARIA JURIDICA

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Secretaria Juridica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Secretario de Despacho

IIl. AREA FUNCIONAL -

SECRETARIA JURIDICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos que adelanta la Secretaria Juridica del Municipio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Revisar y visar los procesos contractuales de la Administracion Central Municipal para
garantizar la transparencia y calidad en el desarrollo de estos procesos contractuales en

materia juridica, cumpliendo con los términos legales vigentes.

Revisar los actos administrativos que expide la Administracion para garantizar el cumplimiento

de los pardmetros legales y constitucionales vigentes, en asuntos contractuales.

. Contestar los Derechos de Peticion que le sean asignados dentro de los términos legales

vigentes para dar solucién a las inquietudes de los usuarios.
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4. Intervenir como mandatario judicial del Municipio para dar solucién a todos los pleitos civiles,
contencioso administrativo, laborales, ejecutivos, tutelas y demas acciones judiciales que se
presenten en la administracion.

5. Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion, apelacién y quejas que sean interpuestos
ante el Alcalde.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho administrativo y derecho publico

e Contratacion administrativa

e Via gubernativa

e Laboral administrativo

e Aplicaciones informaticas (procesador de palabra, hoja de célculo e internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo  Aporte técnico profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio ¢ Construccion de relaciones

« Creatividad e innovacion

e Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

« Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|N/A
nucleo basico de conocimiento en Derecho.

Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley
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SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Servicios Administrativos
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar desde el punto de vista legal los procesos que adelanta la Secretaria de Servicios
Administrativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar, sustentar y aprobar profesionalmente y dentro de los términos legales, los actos
administrativos que le sean asignados y sean de competencia a la Secretaria de Servicios
Administrativos.

Proyectar la respuesta a los derechos de peticion que le sean asignados en el marco de la Ley
1755 de 2015.

Atender las solicitudes, proyectar conceptos y documentos juridicos que sean encomendados
por el jefe inmediato, con acatamiento de los preceptos constitucionales y legales vigentes.

Asumir y dar tramite a las tutelas que se presentan en la Unidad de Gestion Humana.

Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de los fallos proferidos en favor
y en contra de la Unidad.

Emitir conceptos juridicos, escritos y verbales de las diferentes consultas para asesorar la
materia juridica de los procesos, procedimientos y actuaciones que se realizan en la Secretaria
de Servicios Administrativos.

Proyectar y revisar los documentos correspondientes a la etapa precontractual que adelanta
la Secretaria de Servicios Administrativos.

©

Apoyar juridicamente en la implementacién de las politicas de Gobierno Digital.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho administrativo

e Contratacion administrativa

e Via gubernativa

e Laboral administrativo

e Aplicaciones informaticas (procesador de palabra, hoja de célculo e internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
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e Orientacién a resultados

« Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano

o Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacion

e Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

« Toma de decisiones

Adaptacién al cambio

« Construccion de relaciones

¢ Creatividad e innovacion

e Conocimiento del entorno

o Desarrollo de la empatia

« Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del|N/A
ndcleo béasico de conocimiento en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley

|. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo
CODIGO 314
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria de Servicios Administrativos — Unidad de
Gestion Tecnolégica.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — UNIDAD DE GESTION TECNOLOGICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos de computo en la
Administracion Central Municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en la realizacién de los mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos
de cémputo en la Alcaldia de Manizales y sus dependencias.

2. Atender el llamado y soporte a los usuarios de la Alcaldia en la Red de datos y telefonia IP.

3. Acompafiar en la verificacion de los sistemas (CICOMP y AS400) los bienes o inventarios
tecnolégicos de cada usuario y mantenerlos actualizados.

. Apoyar la instalacién y mantenimiento preventivo y correctivo de hardware.

5. Brindar apoyo en la verificacion, actualizacién y correccion de todo lo relacionado con las
licencias (Office, Windows y software a instalar) de cada equipo de cémputo.

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

7. Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza o proposito del

cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimientos de mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software

Conocimiento en redes de datos

Manejo de bases de datos

Manejo de indicadores y estadisticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina

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

Adaptacién al cambio

Responsabilidad
Atencién a requerimientos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en|Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral
Sistemas, Telemética y afines.

Aprobacion de tres (3) semestres de|Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
educaciéon superior en la modalidad de
formacion tecnolégica o profesional o
universitaria en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CcODIGO 407

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Dos (2)

DEPENDENCIA Secretaria de Servicios Administrativos — Unidad de
Gestiéon Administrativa- Archivo General Municipal

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Técnico Operativo

Il. AREA FUNCIONAL: ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de indole técnicas y administrativas del Archivo General Municipal, con el
fin de apoyar las labores de gestion documental e informacion solicitada por los funcionarios y
la comunidad en general.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y dar cumplimiento a las normas preestablecidas en un marco legal, relacionadas con

la funcién Archivistica, con el fin de organizar conforme a lo dictado por la ley, toda la

informacion que se administra en el Archivo General Municipal.
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. Apoyar en la recepcion, registro y ubicacion de los documentos que llegan y salen del Archivo

General Municipal, para dar un manejo oportuno de dicha informacion y llevar el registro y
control de los documentos.

. Realizar la actualizacién constante del inventario documental producido por las distintas

dependencias que conforman la Administracién, con el fin de garantizar la organizacion de
esta y su facil utilizacién.

. Atender y asesorar a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar sus necesidades y

tramitar las soluciones correspondientes.

Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y planes definidos

. Efectuar la revision de las transferencias documentales e ingresarlas en el software que se

tiene destinado para tal fin.

. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas y/o valoracion

documental.

. Realizar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén

acordes con la naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normatividad nacional en materia de archivistica
e Técnicas de redaccion y estilo
¢ Ofimética, internet y herramientas colaborativas web (correo, videoconferencias,
calendarios, formularios, entre otros)
e Estructura del estado
e Constitucion Politica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo . Manejo de la informacion
e Orientacién a resultados . Relaciones interpersonales
e Orientacion al ciudadano y al usuario ~ |* Colaboracion
e Compromiso con la organizacion . Desarrollo de la empatia
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Nueve (9) meses de experiencia relacionada
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SECRETARIA DEL PLANEACION

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Planeacion — Unidad de Desarrollo

y Ordenamiento Territorial.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

ll. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente el manejo, seguimiento y desarrollo de los procesos y actividades
relacionadas con el patrimonio cultural presente en el municipio de Manizales, declarado como
bien de interés cultural en los diferentes ambitos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar visitas de campo para la verificacién del estado de conservacion de los BIC (bienes
de interés cultural), y poder determinar asi el estimulo en rebaja del impuesto predial del afio
fiscal en el cual se efectua esta visita.

Realizar visitas de campo para verificar la pintura de las fachadas en los diferentes inmuebles
del municipio y poder determinar asi el estimulo en rebaja del impuesto predial del afio fiscal
en el cual se efectlian estas visitas.

Apoyar la logistica para la Convocatoria y realizacion de la Junta de Patrimonio del municipio
de Manizales, presentando todos los proyectos que requieran el visto bueno de esta Junta
para su ejecucion.

Apoyar a la Administracién Central Municipal en todos los procesos que adelanten referentes
al tema de patrimonio cultural.

Realizar visitas de campo para la verificacion del estado de conservacion de los BIC (bienes
de interés cultural), y poder determinar asi el estimulo en rebaja del impuesto predial del afio
fiscal en el cual se efectua esta visita.

Elaborar informes de gestién cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo
solicite, para informar acerca de la ejecucion de sus actividades y los resultados obtenidos.

Brindar apoyo en las respuestas a los derechos de peticién y/o a los recursos que interpongan
a la Secretaria de Planeacién, relacionados con las funciones del cargo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ALCALDIA DE MANIZALES

Calle 19 N° 21-44 Propiedad Horizontal CAM

Teléfono 892 80 00 — Cdodigo postal 170001 — Atencion al Cliente 018000 9689888
www.manizales.gov.co



ALCALDIA DE
MANIZALES

Sistemas de informacion geografica.
Conocimiento y manejo de cartografia y catastro.
Manejo bases de datos.

Herramientas de ofiméatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje continuo

o Aporte técnico profesional

e QOrientacién a resultados

e Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion

de procedimientos

e Compromiso con la organizacion

« Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo

e Toma de decisiones

e Adaptacién al cambio

e Construccion de relaciones

¢ Creatividad e innovacioén

e Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

« Resoluciéon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo béasico de conocimiento en
arquitectura. N/A
Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
|. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO

Técnico Operativo - Gestion de Informacion
Estadistica y Social

CcODIGO 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Planeacion — Unidad de Planeacion

y Social

Estratégica — Gestion de Informacion Estadistica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional Especializado — Unidad de
Planeacion Estratégica

ll. AREA FUNCIONAL: UNIDAD DE PLANEACION ESTRATEGICA

ll. PROPOSITO PRINCI

PAL

Determinar la clasificacion socio-econdmica de las viviendas particulares en la zona urbana y

rural del municipio con el fin de garantizar que los predios posean un Unico estrato socio-
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econdémico y mantener actualizada esta clasificacion; ademas de apoyar todas las actividades
técnicas relacionadas con la nomenclatura en la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir declaraciones, solicitudes, manifestaciones, quejas y/o reclamos de los
usuarios, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

2. Visitar oportunamente las viviendas particulares donde la comunidad manifiesta sus
necesidades en materia de Estratificacion.

3. Ubicar cartograficamente las viviendas particulares visitadas, para asignarles un cédigo
DANE que permita determinar el estrato de la vivienda en el software correspondiente

4. Recopilar y llevar el registro de la informacién estadistica que arrojan los procesos de
clasificacidn socio-econdmica, con el fin de que sean Utiles para el andlisis y diagnostico
de programas y proyectos, que se pretendan emprender en la administracion municipal.

5. Actualizar la base de datos que corresponde a estratificacion para mantener al dia la
informacion que se obtiene de los procesos de clasificacion socio-econémica.

6. Dar respuesta oportuna a las peticiones, quejas o reclamos presentados por los
ciudadanos en relacién con la estratificacion aplicada a los predios, segun las normas
vigentes.

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

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

9.  Asignar la estratificacion de los inmuebles de acuerdo con las metodologias trazadas
por el Gobierno Nacional y actualizar el estado de estratificacion del Municipio.

10. Apoyar las inversiones a realizar por parte del Comité Permanente de Estratificacion
Municipal.

11. Identificar las dificultades que se presentan en la ejecucién oportuna y eficiente de
sus actividades proponiendo alternativas de solucion.

12. Realizar las visitas de campo tanto en la zona urbana como rural del Municipio
cuando se requiera

13. Administrar la base de datos geo referenciada de estratos socioeconémicos de predios
urbanosy rurales del Municipio, de acuerdo con la metodologia suministrada por el DANE
y demas lineamientos de ley.

14. Calcular y asignar el estrato socioeconémico a nuevos desarrollos urbanos y rurales
del Municipio de acuerdo con la normatividad vigente y a las metodologias establecidas
por el DNP y el DANE.

15. Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nomenclatura de ciudad.

Cartografia.

Clasificacion socio-econémica.

Interpretacion de planos.

Herramientas de ofimatica (Hoja de calculo).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
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Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Atencién a requerimientos

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al ciudadano y al usuario
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) semestres de|Seis (6) meses de experiencia relacionada
estudios universitarios en Dibujo
Arquitectonico, sistemas de informacion o
archivistica.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
formacion técnica profesional o tecnoldgica|Seis (6) meses de experiencia relacionada

en dibujo arquitectonico, sistemas de
informacion o archivistica

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CcODIGO 407

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Un (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Planeacion — Unidad de Planeacion
Estratégica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — UNIDAD DE PLANEACION ESTRATEGICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia en el proceso de identificacién de potenciales beneficiarios de programas
sociales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diligenciar la “Ficha de Clasificacién Socioeconémica”, en cada uno de los hogares existentes
en las unidades de vivienda asignadas, de acuerdo con los lineamientos del Manual del
Encuestador y la capacitacion recibida (Cartillas emitidas por el Departamento Nacional de
Planeacion — DNP).

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

3. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la dependencia a la cual estd adscrito, para dar flujo normal a las soluciones
presentadas por los usuarios internos y externos y llevar el registro y control de los
documentos recibidos y despachados.
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4. Diligenciar documentos o registros que se le sean encomendados, para asistir al jefe
inmediato en labores de simple ejecucion.

5. Realizar las visitas diarias, de acuerdo a la programacion entregada.

6. 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 de Encuestador.

7. Hacer entrega diaria del trabajo de campo realizado, al Coordinador, previa revision de los
datos consignados en los instrumentos de captura y registro de la informacion.

8. Entregar el reporte de rechazos, ausentes definitivos y pendientes de revisita por falta de
informacion.

9. Realizar las revisitas de las encuestas que quedaron con informacién pendiente y entregarlas
al Coordinador.

10. Asistir a las reuniones de evaluacion y andlisis de casos.

11. Realizar y atender la aplicacién de la “Ficha” en los casos de URGENCIA (Independiente de
la programacion que se tenga).

12. Elaborar informes de gestion cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo
solicite, para informar acerca de la ejecucién de sus actividades y los resultados obtenidos

13. Responder y dar un correcto uso y destinacion de los bienes muebles asignados a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Diligenciamiento de encuestas.
o Herramientas de ofimatica (procesador de texto y hoja de célculo).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje Continuo . Manejo de la informacion

e Orientacion a resultados . Relaciones interpersonales

e Orientacion al ciudadano y al usuario . Colaboracion

e Compromiso con la organizacion . Desarrollo de la empatia

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Tres (3) meses de experiencia
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SECRETARIA DE MOVILIDAD:

l. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Agente de Transito

CODIGO 340

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS Ciento veinte (120)

DEPENDENCIA Secretaria de Movilidad — Unidad Administrativa
de Planeacién y Control para la Movilidad

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Subcomandante de Transito o quien supervise
las labores

Il. AREA FUNCIONAL: UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE PLANEACION Y CONTROL

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar funciones preventivas, de asistencia técnica, de vigilancia y control de las normas
de transito y transporte para garantizar el correcto flujo vehicular y peatonal en las vias publicas
del municipio de Manizales, de acuerdo con las areas gue le sean adscritas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Controlar, vigilar y hacer cumplir las normas de transito y de transporte por parte de los
conductores y peatones en las vias publicas que le sean adscritas, para garantizar el
correcto flujo vehicular y peatonal.

Diligenciar correctamente y entregar las ordenes de comparendos y demas informes
pertinentes para llevar el oportuno registro de todas las infracciones a las normas de
transito y transporte.

Colaborar con las entidades judiciales en la realizacion de inspecciones judiciales
relacionadas con accidentes de transito.

Apoyar las campafias y programas de capacitacion a escolares, conductores, pasajeros y
peatones en temas relacionados con sefializacion y normas de transito y transporte.

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

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

Apoyar la Unidad de Gestion Técnica en la realizacion de actividades y/o estudios técnicos,
que permitan el logro de resultados en los programas y proyectos propuestos.

Presentar, mensualmente, al jefe inmediato informes sobre accidentalidad y cada vez que
sea necesario ante entidades gubernamentales y no gubernamentales.

Desarrollar las actividades requeridas para el desarrollo de los planes, programas,
proyectos que adelante la secretaria.

10.

Realizar visitas técnicas debidamente documentadas como apoyo en la elaboracién de
Planes de Manejo de Transito y para la toma de decisiones de la sefializacion y
demarcacion vial.

11.

Realizar analisis de cierres de vias y ocupaciones viales en el marco de las solicitudes de
permisos para eventos, como apoyo al jefe de Oficina, para resolver con criterios técnicos
dichas solicitudes.
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12. Apoyar las investigaciones a empresas de transporte publico, realizando estudios e
informes de transito y transporte (aforos, seguimiento a rutas de transporte)

13. Realizar las demés funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo y al
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Conduccion de vehiculo automotor y/o motocicleta.

o Rescate vehicular.

o Primeros auxilios.

o Normas de transito y transporte.

o Nomenclatura de ciudad.

o Curso minimo de veinte (20) horas en atencion al cliente o usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo o Confiabilidad Técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina

e Orientacion al usuario y al ciudadano |e Responsabilidad

e Compromiso con la organizacién Atencion a requerimientos

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Técnico laboral en investigador
criminalistico y/o judicial o transito, N/A

transporte y seguridad vial.

Certificaciones expedidas por instituciones
debidamente  registradas ante las
Secretarias de Educacion o el Ministerio de
Educacién Nacional, de la formacion
profesional o técnica sefalada en el art. 4°
de la Resolucion 4548 de 2013 expedida
por el Ministerio de Transporte

Licencia de conduccion A2 y C1 como
minimo, vigentes
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SECRETARIA DEL INTERIOR

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria del Interior

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL INTERIOR
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de acompafiamiento como estrategia de reduccion del dafio a los habitantes
de la calle, vulnerables en su estado de Indefension, requiriéndose de la proteccion del estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

5. Realizar asesorias y terapias a las familias conforme al plan terapéutico disefiado en equipo
interdisciplinario.

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

7. Realizar visitas domiciliarias, para el diagnostico, educacion y seguimiento a las familias
usuarias y hacer la coordinacion interinstitucional para el desplazamiento.

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

9. Realizar remisiones segun corresponda a la entidad competente y solicitar la contra remision
para el seguimiento del caso.

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

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

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

13. Fomentar la participacion ciudadana, comunitaria, para la prevencion de la drogodependencia
a través de encuentros comunitarios y formacion de grupo homogéneos de participacion.

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

15. Participar en los procesos de planeacion y programacion del programa ambulatorio, de
atencion interdisciplinaria en drogodependencias y evaluacion del area social.
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16. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacion de los bienes muebles
asignados a su cargo.

17. Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Manejo de grupos poblacionales y comunitarios

e Trabajo en equipo

e Politicas Nacionales del &rea

¢ Herramientas de ofimatica (Procesador de Texto y Hoja de Célculo).

o Formulacioén e implementacion de politicas publicas y proyectos sociales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
¢ Orientacién a resultados o Comunicacion efectiva
e QOrientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon e Instrumentacion de decisiones
o Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio » Construccion de relaciones

 Creatividad e innovacién
o Conocimiento del entorno
e Desarrollo de la empatia
» Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el &rea del conocimiento|N/A
de las ciencias sociales y humanas, en
disciplina académica del nlcleo basico de
conocimiento en Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley
|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CcODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Secretaria del Interior
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL INTERIOR

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones correspondientes tendientes a efectuar seguimiento y control para
garantizar que el cumplimiento de la norma urbanistica en la ciudad.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir conceptos técnicos con relacion a los procesos de control urbanistico que le sean
asignados.

2. Dar respuesta de manera veraz y oportuna a las quejas y solicitudes interpuestas por la
comunidad, por el medio dispuesto para ello o en los sistemas GED y PQR de la Alcaldia, en
lo relacionado con los temas de competencia, ademas de remitir la informacién a otras
dependencias de la administracién que tengan competencia en el asunto con fundamento en
el articulo 206 del Nuevo Cédigo Nacional de Policia

3. Garantizar que las visitas llevadas a cabo estén apoyadas en un informe técnico y en registros
fotograficos que en lo posible lleven impresa la fecha y hora; asi mismo que cuenten con una
secuencia logica que permita confrontar ante futuros seguimientos cuando estos resulten
necesarios, y que por si mismos permitan detectar posibles desarrollos constructivos en
contravencion a la norma urbanistica.

4. Realizar los peritajes a las obras, solicitados por procesos de infraccion de la norma
urbanistica.

5. Remitir la informacion a otras dependencias de la administracion que tengan competencia en
lo relacionado con el control urbanistico, con fundamento en el
articulo 206 del Nuevo Codigo Nacional de Policia.

6. Garantizar que las visitas llevadas a cabo estén apoyadas en un informe técnico y en registros
fotograficos que en lo posible lleven impresa la fecha y hora; asi mismo que cuenten con una
secuencia logica que permita confrontar ante futuros seguimientos cuando estos resulten
necesarios, y que por si mismos permitan detectar posibles desarrollos constructivos en
contravencion a la norma urbanistica.

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

8. Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Normas sismo resistentes.
e Construccion de Obras.
e Normas urbanisticas.
e Plan de Desarrollo y Plan de Ordenamiento Territorial.
e Herramientas de oficina (Procesador de texto)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional

e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo » Toma de decisiones

e Adaptacién al cambio  Construccion de relaciones

« Creatividad e innovacion
e Conocimiento del entorno
e Desarrollo de la empatia
e Resolucion de conflictos
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|N/A
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
Civil o Arquitectura y afines

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario — Derechos Humanos
CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria del Interior

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL INTERIOR

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la defensa y proteccion de los derechos fundamentales, impulsando politicas y
programas publicos dirigidos a asegurar la defensa de los derechos humanos en el Municipio de
Manizales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liderar la creacién y/o actualizacion de la politica publica de derechos humanos del municipio.

Ser el enlace con las entidades publicas, privadas, sociales o intergubernamentales en el

tema de los derechos humanos.

Actualizar el normograma y flujograma de procesos y procedimientos sobre esta materia.

Elaborar conceptos sobre este tema que sean requeridos por los superiores jerarquicos.

Sustanciar las respuestas las PQRS sobre derechos humanos que radiquen en la Secretaria.

Estudiar y hacer analisis sobre la proteccidon y respeto de los derechos humanos.

Asesorar a todas las areas y dependencias de la Secretaria sobre derechos humanos.

Elaborar propuestas de campafias de promocion de los derechos humanos vy liderar su

realizacion.

9. Asistir a las reuniones, audiencias y citaciones sobre alertas tempranas o similares.

10. Hacer parte de los equipos interdisciplinarios que se conformen en la Alcaldia para la
promocién de derechos.

11. Promover acciones de articulacion de todos los programas de la Secretaria con enfoque en
derechos humanos.

12. Participar de las labores operativas de la Secretaria.

13. Participar de la elaboracién y seguimiento de los planes de seguridad y convivencia

ciudadana.

=
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14. Participar en calidad de delegado o designado a todos los comités, comisiones y/o reuniones
de la Secretaria.
15. Hacer parte de los planes de descongestién que programe la Secretaria.
16. Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Politica y estrategias en materia de Derechos humanos

e Elaboracion y seguimiento de proyectos

e Competencias en conciliacién

e Protocolos de atencion al ciudadano

e Sistemas de informacién automatizados (software de oficina, procesador de textos, hoja

electronica e internet)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio e Construccion de relaciones

¢ Creatividad e innovacioén

e Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

« Resoluciéon de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del [N/A
nucleo basico de conocimiento en derecho.

Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario — Procesos de Control
CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria del Interior

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL INTERIOR

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo juridico y técnico a la Secretaria del Interior en los procesos administrativos,
relacionados con el control del espacio publico, asentamientos ilegales, control urbanistico y otras
formas de ocupacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar conceptos juridicos y jurisprudenciales sobre los procesos administrativos para el
control del espacio publico, asentamientos ilegales, control urbanistico y otras formas de
ocupacion.

2. Brindar asesoria sobre los procesos administrativos, disefiar normogramas, flujogramas,
hojas de ruta y similares para adelantar dichos procesos por parte de la Secretaria.

3. Asesorar, elaborar y hacer seguimiento a los planes de seguridad y convivencia ciudadana
del municipio.

4. Consolidar la informacién, estadisticas y reportes de seguridad y convivencia ciudadana y
elaborar los reportes solicitados por el secretario de despacho.

5. Consolidar los informes de control de espacio publico, habitantes de calle, asentamientos
ilegales, control urbanistico y otras formas de ocupacién y hacer andlisis prospectivos de
dichos fenémenos.

Sustanciar las respuestas sobre seguridad y convivencia ciudadana.

Participar en los comités, reuniones, audiencias o similares para los cuales sea asignado.

Hacer parte de los planes de descongestidon que se programen en la Secretaria.

© | © N

Apoyar en la contestacion de demandas, Acciones de Tutelas, Acciones Populares entre
otros.

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

2. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normas nacionales asociadas a la naturaleza del cargo.

e Derecho Urbano, Administrativo y de Policia.

o Herramientas de Oficina (Procesadores de Texto, Hoja de Calculo).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo  Aporte técnico profesional
¢ Orientacién a resultados » Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
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e Adaptacion al cambio

e Construccioén de relaciones

e Creatividad e innovacion

e Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

¢ Resoluciéon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en Derecho

Tarjeta profesional en los casos consagrados

N/A

en la ley

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario — Segunda Instancia
CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria del Interior

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL INTERIOR

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar desde el punto de vista legal los procesos que se adelantan en la Secretaria del Interior.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el apoyo en el asesoramiento, orientacion y realizacion de la articulacién institucional
en el referente juridico de la Unidad de Seguridad Ciudadana adscrita a la secretaria del

Interior.

2. Asesorar, orientar y proyectar las respuestas de tipo juridico a las entidades territoriales,
municipios, organismos de control, autoridades, ciudadania entre otros.

3. Proyectar los recursos de Apelacion de las decisiones de los Inspectores y corregidores en el
marco del Cédigo de seguridad y convivencia ciudadana.

4. Sustanciar todas las actuaciones procesales que se adelanten por parte y en contra de la
Unidad de Seguridad Ciudadana.

5. Apoyar todos los asuntos legales, como asesorias, conceptos juridicos, revisibn de
solicitudes, expedicién de actos administrativos cuando sea requerido.

6. Apoyar en la contestacion de demandas, Acciones de Tutelas, Acciones Populares entre
otros, en los casos de competencia de la unidad de seguridad ciudadana.

7. Realizar acompafiamiento a operativos para velar por la convivencia ciudadana cuando sea
requerido.

8. Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho Administrativo.
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Derecho de Policia.

e Estudios de conciliacion en equidad
e Contratacién administrativa
e Via gubernativa
¢ Aplicaciones informaticas (procesador de palabra, hoja de célculo e internet)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
¢ Orientacién a resultados « Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio » Construccion de relaciones

e Creatividad e innovacioén

e Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

« Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del/N/A
nucleo basico de conocimiento en Derecho

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley
|. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo — Pandillas
CODIGO 407
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria del Interior
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DEL INTERIOR

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de resocializacion de los integrantes de las pandillas y combos localizados
en diferentes barrios de la ciudad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar combos o parches en los diferentes lugares de la ciudad con el fin de
iniciar procesos de acercamientos con la administracion municipal.

2. Determinar las diferentes necesidades de los combos o parches, que permita ofertar apoyo
por parte de la administracion municipal

3. Impulsar procesos de resocializacién con combos o parches de la ciudad de Manizales
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4. Generar estrategias de divulgacion del programa “Cambia Tu Mente Construye Paz” en las
diferentes comunas de la ciudad de Manizales.

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

6. Realizar las demas funciones que le asighen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Trabajo comunitario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales

Orientacion al ciudadano y al usuario Colaboracién

Compromiso con la organizacion Desarrollo de la empatia

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller

Tres (3) meses de experiencia

I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo - UPV
CODIGO 407

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Seis (6)

DEPENDENCIA Secretaria del Interior
CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que se le asigne.

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DL INTERIOR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de acompafamiento como estrategia de atencioén integral a los habitantes
de la calle.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Trasladar habitantes de y en la calle que se encuentren en las vias publicas de la Ciudad.

2.

Realizar recorridos permanentes, vigilando la presencia de habitantes de y en la calle y
trasladarlos a la Unidad de Proteccién a la Vida.

3.

Realizar recorridos permanentes, vigilando la presencia de personas que por su estado grave
de excitacion por el consumo de sustancias psicoactivas o alcohol, que se encuentren en alto
riesgo de desproteccién y requieran ser trasladadas a la Unidad de Proteccién a la vida.

. Recibir,

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

. Realizar el acompafnamiento al psicologo o trabajador social, adscritos a la Unidad de Atencion

y proteccién a la vida, en el trabajo terapéutico y que los usuarios requieran.

. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacion de los bienes muebles

asignados a su cargo.
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7. Realizar las demas funciones gue le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Trabajo comunitario

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Manejo de la informacion

Orientacion a resultados

Relaciones interpersonales

Orientacién al ciudadano y al usuario

Colaboracion

Compromiso con la organizacién

Desarrollo de la empatia

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller

Tres (3) meses de experiencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Area Salud
cODIGO 412

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria del Interior

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL INTERIOR

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas, administrativas, de capacitacion y apoyo a los programas
desarrollados para los habitantes de calle de la Ciudad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Prestar los primeros auxilios a los habitantes de calle en condiciones de salubridad y respeto
a la dignidad de los pacientes.

Promover el autocuidado y ensefiar a los habitantes unas conductas basicas para su salud y
sanidad personal.

Realizar campafias de promocién en salud con los habitantes de calle.

Adelantar las gestiones necesarias con las entidades promotoras de salud e instituciones
prestadoras de salud para la atencion de los habitantes de calle.

Acompafiar a los habitantes de calle hasta el centro de salud cuando su estado de salud lo
amerite y siempre que las condiciones de seguridad personal estén garantizadas.

Hacer parte del equipo para los recorridos por las calles del municipio para el control y
promocién del autocuidado de los habitantes de calle.

7.

Llevar una bitacora de atenciéon de cada paciente habitante de calle y un histérico de los
atendidos en medio escrito o electronico.

8.

Utilizar todos los elementos de bioseguridad necesarios en el momento de brindar la atencion.
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9. Rendir informes mensuales al jefe inmediato sobre el nUmero de habitantes de calle atendidos
y la caracterizacion respectiva.

10. Apoyar las labores operativas de la Secretaria.

11. Atender las indicaciones dadas por el coordinador del equipo y las demas que le sean
aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de informacién bésico
2. Competencias en Vacunacion
3. Normativa del programa Ampliado de Inmunizaciones
4. Herramientas de oficina
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Manejo de la informacién
e  Orientacion a resultados o Relaciones interpersonales
e  Orientacion al ciudadano y al usuario e Colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Desarrollo de la empatia

e Trabajo en equipo

e Adaptaciéon al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Curso de enfermeria

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Operario - (Espacio Publico)
CODIGO 487

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Treinta y cinco (35)
DEPENDENCIA Secretaria del Interior

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DEL INTERIOR
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la inspeccidn de vigilancia y control del espacio publico oficina adscrita a la secretaria
del Interior, quienes ejerzan las funciones asignadas de control y recuperacién del espacio publico
de conformidad con los planteamientos legales y teniendo en cuenta el objeto y la naturaleza del
cargo, establecidas en las normas vigentes en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Inspeccionar y controlar el uso del espacio publico que estan ejerciendo los comerciantes
tanto formales como informales, e informar al jefe inmediato acerca de cualquier anomalia,
con el fin de tomar las acciones correctivas y preventivas correspondientes al caso.
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Realizar control y recuperacion del espacio publico de conformidad con los planteamientos
legales y teniendo en cuenta el objeto y la naturaleza del cargo.

Elaborar y efectuar la entrega oportuna de las citaciones y/o requerimientos relacionados con
las comunicaciones de la oficina de Vigilancia y Control en la zona urbana y rural del
municipio, con el fin de agilizar y facilitar el proceso de notificacion y control de los
incumplimientos de las normas y requisitos exigidos en el uso del espacio publico.

Realizar los operativos de control de espacio publico en las zonas criticas del municipio, en
asocio con las demés autoridades responsables, con el fin de vigilar el cumplimiento de la
norma y proceder a las acciones correctivas y preventivas correspondientes al caso que se
presente.

Realizar el incauto y levantamiento de mercancias y deméas elementos que se vean
implicados en un proceso de uso indebido de espacio publico, cuando haya lugar, enviarlos
inmediatamente a la bodega de almacenamiento dispuesta para tal fin y custodiarlos
adecuadamente, con el propésito de dar aplicacion al cumplimiento de la normatividad vigente
en la materia.

o

Realizar labores de indole operativa como el levantamiento y traslado de bienes muebles

~

Efectuar la labor de control del espacio publico todo bien animado (personas o animales)
como inanimado (objetos, insumos, materiales, bienes muebles, entre otros), o que se
encuentran entorpeciendo la libre locomocion y que consecuentemente afecte la armonia de
la ciudad, en perjuicio de una sana convivencia y seguridad ciudadana.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Trabajo comunitario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo e Manejo de la informacion

Orientacién a resultados e Relaciones interpersonales

Orientacién al ciudadano y al usuario e Colaboracién

Compromiso con la organizacién e Desarrollo de la empatia

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Quinto afio aprobado de bésica primaria Tres (3) meses de experiencia
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SECRETARIA DE HACIENDA

[. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda
CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que se le asigne.

[I. AREA FUNCIONAL = UNIDAD DE RENTAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Unidad de Rentas en la respuesta a los derechos de peticién, recursos y excepciones
gue se presentan en relacion a los procesos de cobro coactivo, con el fin de atender los procesos
de cobro coactivo que se encuentran en tramite por conceptos de Impuesto de Industria y
Comercio, Impuesto Predial, Impuesto de Circulacion y Transito e Impuesto al Teléfono.

Adicionalmente iniciar los tramites respectivos para cobro de los actos administrativos remitidos
por las Inspecciones en vigencias anteriores, al igual que de las obligaciones no tributarias
(multas).

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar acciones de mejora y control en los procesos de cobro coactivo y fiscalizacion del
Municipio de Manizales.

2. Plantear cronograma del Plan de Fiscalizacion y desarrollar cruces de informacion con
fuentes internas y externas para el mejoramiento del ingreso, velar por la debida
determinacion de los tributos municipales

3. Actualizar la ejecucion de los procesos de fiscalizacibn de impuestos, velar por el
cumplimiento de los términos legales en los correspondientes procesos
4. Actualizar la ejecucion de los procesos de cobro coactivo de impuestos, velar por el
cumplimiento de los términos legales en los correspondientes procesos
5. Sustanciar los diferentes actos administrativos que surjan en los diferentes procesos
6. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacién de los bienes muebles
asignados a su cargo.
7. Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Impuestos Municipales
e Estatuto de Rentas
e Legislacion tributaria
e Herramientas de Ofimatica (Hojas de calculo, procesador de texto)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo « Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados o Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
¢ Adaptacion al cambio » Construccion de relaciones
« Creatividad e innovacion
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e Conocimiento del entorno

« Desarrollo de la empatia

¢ Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del|N/A
nicleo basico de conocimiento en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley
|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda
CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que se le asigne.

IIl. AREA FUNCIONAL — UNIDAD DE RENTAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Unidad de Rentas en los procesos de Determinacién y Liquidacién de los distintos
impuestos municipales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar acciones de mejora y control en los procesos de cobro coactivo y fiscalizacion del
Municipio de Manizales.

2.

Plantear cronograma del Plan de Fiscalizacion y desarrollar cruces de informacion con
fuentes internas y externas para el mejoramiento del ingreso, velar por la debida
determinacion de los tributos municipales

Actualizar la ejecucion de los procesos de fiscalizacion de impuestos, velar por el
cumplimiento de los términos legales en los correspondientes procesos

Actualizar la ejecucion de los procesos de cobro coactivo de impuestos, velar por el
cumplimiento de los términos legales en los correspondientes procesos

Sustanciar los diferentes actos administrativos que surjan en los diferentes procesos

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

Nooo A w

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Impuestos Municipales

Estatuto de Rentas

Legislacion tributaria

Herramientas de Ofimatica (Hojas de célculo, procesador de texto)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional

Orientacion a resultados e« Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones
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e Trabajo en equipo

e Toma de decisiones

¢ Adaptacién al cambio

e Construccion de relaciones

¢ Creatividad e innovacioén

e Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

« Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del/N/A
nicleo basico de conocimiento en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos consagrados
en laley

|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda
CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que se le asigne.

II. AREA FUNCIONAL — RECURSOS TRIBUTARIOS

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Oficina de Recursos Tributarios en lo atinente a brindar respuestas a derechos de
peticién, excepciones, recursos y solicitudes de prescripcion producto de los impulsos procesales
de cobro coactivo que se encuentran en tramite por conceto de Impuesto y en general por
cualquier deuda cuya ejecucidon sea competencia de la Tesoreria General del Municipio. Del
mismo modo apoyar los impulsos procesales de cobro coactivo de la cartera en relacién a
impuestos, de conformidad a los titulos que sean allegados a la oficina tributaria de esta Alcaldia,
asi como en cualquier otra funcién que sea competencia de la Oficina de Recursos Tributarios
de acuerdo a la naturaleza del cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Impulsar los procesos de cobro de cartera de los impuestos a favor del municipio de
Manizales.

Sustanciar los actos administrativos que se desarrollen dentro de los procesos de cobro
coactivo.

Dar respuesta a las acciones de tutelas que sean de competencia de la oficina de recursos
tributarios

Apoyar en el asesoramiento en materia tributaria a los contribuyentes en la oficina de
recursos tributarios.

Resolver las solicitudes de prescripciones presentadas por los contribuyentes y/o
apoderados.

De ser requerido apoyar en los procesos de ejecucion de cartera

N g AN

Realizar las demas funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimiento de cobro coactivo, procedimiento tributario, civil y ejecucion de cartera.
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Impuestos Municipales

Estatuto de Rentas

Legislacion tributaria

Herramientas de Ofimatica (Hojas de célculo, procesador de texto)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo « Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptacion al cambio « Construccién de relaciones

e Creatividad e innovacion

o Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

« Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del N/A
ndcleo béasico de conocimiento en Derecho.

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley

|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda
CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que se le asigne.

Il. AREA FUNCIONAL — RECURSOS TRIBUTARIOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Oficina de Recursos Tributarios en el impulso de procesos de cobro coactivo en
relaciéon a la cartera de contravenciones, producto de ello dar respuestas a derechos de peticién,
tutelas, excepciones y demas actos administrativos que se requieran en la Secretaria de
Hacienda, asi como en cualquier otra funciéon que sea competencia de la Oficina de Recursos
Tributarios de acuerdo a la naturaleza del cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Impulsar los procesos de cobro de cartera de los impuestos a favor del municipio de

Manizales.

2. Sustanciar los actos administrativos que se desarrollen dentro de los procesos de cobro
coactivo.

3. Dar respuesta a las acciones de tutelas que sean de competencia de la oficina de recursos
tributarios.
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4. Apoyar en el asesoramiento en materia tributaria a los contribuyentes en la oficina de
recursos tributarios.

5. Resolver las solicitudes de prescripciones presentadas por los contribuyentes y/o
apoderados.

6. De ser necesario apoyar en los procesos contractuales que requiera la Secretaria de
Hacienda.

7.

Realizar las deméas funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimiento de cobro coactivo, procedimiento tributario, procedimiento Administrativo.

Impuestos Municipales

Estatuto de Rentas

Legislacién tributaria

Herramientas de Ofimatica (Hojas de calculo, procesador de texto)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo e Toma de decisiones
¢ Adaptacion al cambio « Construccioén de relaciones

« Creatividad e innovacion

« Conocimiento del entorno

¢ Desarrollo de la empatia

« Resoluciéon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del N/A
nucleo basico de conocimiento en Derecho.

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley

|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda
CARGO DEL JEFE INMEDIATO El que se le asigne.

Il. AREA FUNCIONAL — RECURSOS TRIBUTARIOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Oficina de Recursos Tributarios brindando respuestas a derechos de peticion, tutelas,
excepciones, solicitudes de prescripcion, respuestas a Recursos de Reconsideracion y demas

actos administrativos que del mismo modo requiera la Secretaria de Hacienda, asi como en
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cualquier otra funcion que sea competencia de la Oficina de Recursos Tributarios de acuerdo a
la naturaleza del cargo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar respuesta a las diferentes tutelas que se alleguen a la Secretaria de Hacienda

Brindar respuestas a solicitudes de prescripcion en el marco de los procesos de cobro
coactivo.

Proyeccion de actos administrativos derivados de los planes de gestion del Despacho de la
Secretaria de Hacienda.

Apoyar en la revision y proyeccion de los actos administrativos proferidos por la Secretaria
de Hacienda.

Apoyo en resolucion de recursos de reconsideracion derivados de procesos de fiscalizacion
y demds actuaciones administrativas de la Secretaria de Hacienda.

o 9 B W N

Realizar las demas funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimiento de cobro coactivo

Procedimiento tributario

Impuestos Municipales

Estatuto de Rentas

Legislacion tributaria

Herramientas de Ofimatica (Hojas de célculo, procesador de texto)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional

Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo e Toma de decisiones

Adaptacién al cambio e Construccion de relaciones

e Creatividad e innovacioén

e Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

« Resoluciéon de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|N/A

ndcleo basico de conocimiento en Derecho.

Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley
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SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Infraestructura
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho

ll. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los disefios para la construccién, mantenimiento, ampliacién, adecuacion, reparacién y en
general todo tipo de intervencion a las plantas fisicas de propiedad del municipio, con el fin de
aportar y controlar las condiciones de técnicas de dichas obras y responder a las necesidades
manifestadas por esta comunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Elaborar los disefios requeridos para la construccién, conservacion y reparacion de las plantas
fisicas de propiedad del municipio.

Elaborar y presentar estudios de factibilidad y viabilidad de los planes o proyectos de
construccion de plantas fisicas de propiedad del municipio, con el fin de adecuar, construir y
mantener en buen estado estos espacios de esparcimiento y educacion

Realizar supervisiones y/o administraciones de convenios, cuando le sean asignadas en
reparacion y construccion de las plantas fisicas de propiedad del municipio y mantener el
registro detallado correspondiente durante su seguimiento; ademas de coordinar y hacer
seguimiento a aquellas interventorias que se contraten externamente, ambas con el fin controlar
la ejecucion de los proyectos contratados.

Visitar oportunamente los sitios y lugares estratégicos donde la comunidad manifiesta sus
necesidades en materia de plantas fisicas de propiedad del municipio, para determinar el
problema, presupuesto y demas condiciones en que se iniciaria un posible proceso de
contratacion, en coordinacién estricta con la Secretaria de Educacion como ordenadora del
gasto.

Apoyar en la elaboraciéon de presupuestos y materiales que permitan la 6ptima ejecucion de
estas, con el fin de garantizar la calidad y el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes
en la ejecucion de los proyectos contratados.

Proyectar y avalar con su firma, dentro de los términos legales, las respuestas a derechos de
peticidn y/o recursos que se impongan, para dar solucion a las inquietudes de los usuarios.
Elaborar informes de gestion cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo soliciten,
para informar acerca de la ejecucion de sus actividades y los resultados obtenidos, y remitir,
cuando sea necesario, los casos que no sean de su competencia.

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

Realizar las demas funciones que le sean asignados de acuerdo a la naturaleza del cargo y al
area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Patologia de la construccion

2. Edificaciones

3. Supervision y contratacion estatal

4. Herramientas de Ofimatica ( Hoja de Célculo, Procesador de Texto)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — Profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

[ ]
[ ]
[ ]
Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y tres (33) meses de experiencia
nacleo béasico de Conocimiento en profesional relacionada
Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en laley
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CcODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria de Obras publicas — Unidad de Gestién
Operativa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Secretario de Despacho
Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS — UNIDAD DE GESTION
OPERATIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la planeacion, coordinacién y evaluacion en la construccién, mantenimiento, ampliacion,
adecuacion, reparacion y en general todo tipo de intervencién a las plantas fisicas de propiedad del
municipio, con el fin de aportar y controlar las condiciones de técnicas de dichas obras y responder
a las necesidades manifestadas por esta comunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, elaborar, coordinar y supervisar la construccién, conservacién y reparacion de las
plantas fisicas de propiedad del municipio, incluyendo la elaboracién de presupuestos y
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materiales que permitan la éptima ejecucion de estas, con el fin de garantizar la calidad y el
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en la ejecucién de los proyectos contratados.

2. Elaborar y presentar estudios de factibilidad y viabilidad de los planes o proyectos de
construccion de plantas fisicas de propiedad del municipio, con el fin de adecuar, construir y
mantener en buen estado estos espacios de esparcimiento y educacion

3. Realizar supervisiones y/o administraciones de convenios, cuando le sean asignadas en
reparacion y construccion de las plantas fisicas de propiedad del municipio y mantener el
registro detallado correspondiente durante su seguimiento; ademas de coordinar y hacer
seguimiento a aquellas interventorias que se contraten externamente, ambas con el fin controlar
la ejecucion de los proyectos contratados.

4. Visitar oportunamente los sitios y lugares estratégicos donde la comunidad manifiesta sus
necesidades en materia de plantas fisicas de propiedad del municipio, para determinar el
problema, presupuesto y demas condiciones en que se iniciaria un posible proceso de
contratacion, en coordinacion estricta con la Secretaria de Educacién como ordenadora del
gasto.

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

6. Proyectar y avalar con su firma, dentro de los términos legales, las respuestas a derechos de
peticion y/o recursos que se impongan, para dar solucion a las inquietudes de los usuarios.

7. Elaborar informes de gestién cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo soliciten,
para informar acerca de la ejecucion de sus actividades y los resultados obtenidos, y remitir,
cuando sea necesario, los casos que no sean de su competencia.

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

9. Realizar las demas funciones que le sean asignados de acuerdo a la naturaleza del cargo y al
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Patologia de la construccion

6. Edificaciones

7. Supervision y contratacion estatal

8. Herramientas de Ofimatica ( Hoja de Célculo, Procesador de Texto)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — Profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta y tres (33) meses de experiencia
ndcleo basico de Conocimiento en ingenieria profesional relacionada
Civil

ALCALDIA DE MANIZALES

Calle 19 N° 21-44 Propiedad Horizontal CAM

Teléfono 892 80 00 — Cdodigo postal 170001 — Atencion al Cliente 018000 9689888
www.manizales.gov.co




ALCALDIA DE
MANIZALES

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
I. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico operativo
CcODIGO 314
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Secretaria de Infraestructura
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria en la supervision de Infraestructura que se realicen en el municipio,
garantizando el 6ptimo desarrollo de las mismas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Inspeccionar y controlar las obras de infraestructura que la Secretaria contrate y mantener el
registro detallado en el libro de interventorias de obras correspondiente durante su seguimiento,
para controlar la ejecucion de los proyectos contratados y garantizar el adecuado desarrollo de
estos.

2. Participar en la elaboracion del presupuesto y en el desarrollo de las obras a emprender, para
apoyar y colaborar en el desarrollo de estos.

3. Visitar oportunamente los sitios y lugares estratégicos donde la comunidad manifiesta sus
necesidades en materia de construccion de Obras Civiles, para determinar el problema,
presupuesto y demas condiciones en que se iniciaria un posible proceso de contratacion.

4. Realizar inventarios de las necesidades de obras civiles mas comunes, a partir de las solicitudes
y de la observacion cotidiana, para emprender las obras y proyectos que sean prioritarios y
presupuestalmente viables.

5. Colaborar con otras dependencias de la Secretaria, con el fin de elaborar levantamientos que
corresponden a Obras Civiles del Municipio.

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

7. Elaborar informes de gestion cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo soliciten,
para informar acerca de la ejecucion de sus actividades.

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

9. Realizar las demas funciones que le sean asignados de acuerdo a la naturaleza del cargo y al
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Rehabilitacién de pavimentos en concreto.
2. Normas sismo resistentes.
3. Interventoria en obras civiles.
4. Construccion de vias y obras publicas.
5. Herramientas de oficina (Procesadores de texto, Hojas de calculo).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo ¢ Confiabilidad técnica

Orientacién a Resultados e Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) semestres de Doce (12) meses de experiencia relacionada
estudios universitarios en arquitectura o

ingenieria civii o Formacién técnica

profesional o tecnoldgica en construccién y/o

en obras civiles

SECRETARIA DE SALUD PUBLICA:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Salud Publica — Unidad de Salud
Publica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado

Il. AREA FUNCIONAL — UNIDAD DE SALUD PUBLICA
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar la coordinacion contractual y la ejecucién del PIC en la unidad de salud publica del
municipio de Manizales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en el desarrollo de proyectos, programas, investigaciones y actividades de la unidad
de salud publica que se elaboran al interior de los grupos funcionales establecidos en la
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dependencia, con el fin de tomar todas las acciones estratégicas correspondientes en cada
uno de los casos, conforme a la normatividad vigente.

Apoyar la realizacion de asesorias a las instituciones que se requieran, en relacion con el Plan
de Intervenciones Colectivas, ademas de propiciar el cumplimiento y ejecucion de las acciones
en este campo previstas en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Promover y asesorar camparfias en el campo de la Salud Publica, para difundir y educar a la
comunidad en acciones de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad.

Participar como capacitador en jornadas de diversa indole, dirigidas a grupos
organizacionales e instituciones, en las areas de salud publica.

Liderar el proceso contractual de PIC, bajo las disposiciones legales vigentes y demas
actividades o documentos que los antecedan o se deriven, con el fin de controlar y coordinar
todos los procesos, servicios, bienes y productos contratados en dicha materia.

Realizar la supervision de los contratos o convenios, que le sean asignados, en el area de
competencia de su cargo y en lo relacionado con la prestacién de servicios de salud y
mantener el registro detallado correspondiente durante su seguimiento, para controlar la
ejecucion de los proyectos contratados.

Elaborar informes de gestién cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo
solicite, para informar acerca de la ejecucion de sus actividades y los resultados obtenidos, y
remitir, cuando sea hecesario, los casos que no sean de su competencia.

Participar en los diferentes comités y jornadas que se programan en la dependencia, para
apoyar el desarrollo de las actividades y politicas correspondientes a salud publica.

Coordinar la ejecucién y evaluacion de los proyectos relacionados con el PIC

. Proyectar, dentro de los términos legales, las respuestas a derechos de peticion y/o recursos
administrativos que se impongan relacionados con el PIC, para dar solucién a las inquietudes
de los usuarios, organizaciones e instituciones

11.

Apoyar procesos relacionados con la gestion intersectorial asociada a PIC, en otras
dependencias de la Administracién Municipal y de otros sectores de la ciudad, para garantizar
un servicio integral en salud.

12.

Participar y apoyar en la construccion del Andlisis de Situacién de Salud del Municipio de
Manizales, con énfasis en los procesos y programas de su competencia, el fortalecimiento de
los sistemas de informacion y el seguimiento a los indicadores del proyecto.

13.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normatividad en el Sistema General de Seguridad Social en Salud

e Salud Publica y epidemiologia

e Gestion Publica

e Contratacion y supervision

¢ Manejo de herramientas ofimaticas (bases de datos y hojas de célculo)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados o Comunicacioén efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
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e Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
¢ Adaptacion al cambio e Construccion de relaciones

¢ Creatividad e innovacioén

e Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

e Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos consagrados

Titulo profesional en area de la salud. N/A

en la ley
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Salud Publica — Unidad de Salud
Publica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado

Il. AREA FUNCIONAL — UNIDAD DE SALUD PUBLICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar gestiones administrativas en el componente de prevencién y atencién del
suicidio en el municipio de Manizales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en el desarrollo de proyectos, programas, investigaciones y actividades del
programa de salud mental y convivencia social, que se elaboran al interior del grupo de
trabajo, con el fin de tomar todas las acciones estratégicas correspondientes en cada uno
de los casos, conforme a la normatividad vigente.

Desarrollar el componente de prevencion y atencién del suicidio del programa de salud
mental y convivencia social. en la planeacién y ejecucion de todas las actividades
tendientes a garantizar la disminucion de la tasa de suicidios en el municipio de Manizales.

3.

Apoyar la realizacion de asesorias a las instituciones de la red de servicios y otras que se
requieran, en relacion con el tema de prevencion y atencion del suicidio, ademas de
propiciar el cumplimiento y ejecucion de las acciones en este campo previstas en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud y la normatividad vigente.

Disefar, implementar y difundir las acciones comunicativas encaminadas a promover y
asesorar campafias en el campo de la Salud Mental, para educar a la comunidad en
acciones de promocion de la salud mental y prevencion del suicidio.
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Participar como capacitador en jornadas de diversa indole, dirigidas a grupos
organizacionales e instituciones, en las areas de salud mental y suicidio.

Liderar el proceso contractual relacionado con promocion y gestion del riesgo en suicidio,
bajo las disposiciones legales vigentes y demdas actividades o documentos que los
antecedan o se deriven, con el fin de controlar y coordinar todos los procesos, servicios,
bienes y productos contratados en dicha materia.

Realizar la supervision de los contratos o convenios, que le sean asignados, en el area de
competencia de su cargoy en lo relacionado con la prestacion de servicios de salud mental
y mantener el registro detallado correspondiente durante su seguimiento, para controlar la
ejecucion de los proyectos contratados.

Elaborar informes de gestién cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo
solicite, para informar acerca de la ejecucién de sus actividades y los resultados obtenidos,
y remitir, cuando sea necesario, 1os casos que no sean de su competencia.

Participar en los diferentes comités y jornadas que se programan en la dependencia, para
apoyar el desarrollo de las actividades y politicas correspondientes a salud publica y salud
mental

10.

Coordinar las acciones de vigilancia epidemiolégica de la conducta suicida, realizar
andlisis de informacion, mantener actualizada la informacion del sistema de vigilancia
epidemioldgica y elaborar los boletines correspondientes.

11.

Proyectar, dentro de los términos legales, las respuestas a derechos de peticién y/o
recursos administrativos que se impongan relacionados con el tema de salud mental y
suicidio, para dar solucién a las inquietudes de los usuarios, organizaciones e instituciones

12.

Apoyar procesos relacionados con la gestion intersectorial asociada a temas de salud
mental y suicidio, en otras dependencias de la Administracion Municipal y de otros
sectores de la ciudad, para garantizar un servicio integral en salud mental.

13.

Participar y apoyar en la construccion del Analisis de Situacién de Salud mental del
Municipio de Manizales, con énfasis en los procesos y programas de su competencia, el
fortalecimiento de los sistemas de informacién y el seguimiento a los indicadores del
proyecto.

14.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en el Sistema General de Seguridad Social en Salud

Salud Publica y epidemiologia

Gestion Publica

Contratacién y supervision

Manejo de herramientas ofimaticas (bases de datos y hojas de calculo)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo e Toma de decisiones
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e Adaptacion al cambio « Construccioén de relaciones

e Creatividad e innovacion

e Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

¢ Resoluciéon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en psicologia. N/A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Salud Publica — Unidad de Salud
Publica

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado

Il. AREA FUNCIONAL — UNIDAD DE SALUD PUBLICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar gestiones administrativas en el componente de prevencion y atencion del
consumo de sustancias psicoactivas en el municipio de Manizales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el desarrollo de proyectos, programas, investigaciones y actividades del
programa de salud mental y convivencia social, que se elaboran al interior del grupo de
trabajo, con el fin de tomar todas las acciones estratégicas correspondientes en cada uno
de los casos, conforme a la normatividad vigente.

Desarrollar el componente de prevencion y atencion del consumo de sustancias
psicoactivas del programa de salud mental y convivencia social, en la planeaciéon y
ejecucion de todas las actividades en el marco de la politica publica de salud mental
prevencion y atencion del consumo de sustancias psicoactivas.

Apoyar la realizacion de asesorias a las instituciones de la red de servicios y otras que se
requieran, en relacién con el tema de prevencion y atencién del consumo de sustancias
psicoactivas, ademas de propiciar el cumplimiento y ejecucién de las acciones en este
campo previstas en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Disefar, implementar y difundir las acciones comunicativas encaminadas a promover y
asesorar campafias en el campo de la Salud Mental, para educar a la comunidad en
acciones de promocion de la salud mental y prevencion del consumo de alcohol, tabaco y
vapeadores.

Participar como capacitador en jornadas de diversa indole, dirigidas a grupos
organizacionales e instituciones, en las areas de salud mental y sustancias psicoactivas.
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Liderar el proceso contractual relacionado con promocion y gestidn del riesgo en consumo
de sustancias psicoactivas, bajo las disposiciones legales vigentes y demas actividades o
documentos que los antecedan o se deriven, con el fin de controlar y coordinar todos los
procesos, servicios, bienes y productos contratados en dicha materia.

Realizar la supervision de los contratos o convenios, que le sean asignados, en el area de
competencia de su cargo y en lo relacionado con la prestacion de servicios de salud mental
y mantener el registro detallado correspondiente durante su seguimiento, para controlar la
ejecucion de los proyectos contratados.

Elaborar informes de gestion cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo
solicite, para informar acerca de la ejecucion de sus actividades y los resultados obtenidos,
y remitir, cuando sea necesario, los casos que no sean de su competencia.

Participar en los diferentes comités y jornadas que se programan en la dependencia, para
apoyar el desarrollo de las actividades y politicas correspondientes a salud publica y salud
mental

10.

Coordinar las acciones de vigilancia epidemiolégica en consumo de sustancias
psicoactivas, realizar analisis de informacién, mantener actualizada la informacion del
sistema de vigilancia epidemiol6gica y elaborar los boletines correspondientes.

11.

Proyectar, dentro de los términos legales, las respuestas a derechos de peticion y/o
recursos administrativos que se impongan relacionados con el tema de salud mental y
consumo de sustancias psicoactivas, para dar solucion a las inquietudes de los usuarios,
organizaciones e instituciones

12.

Apoyar procesos relacionados con la gestion intersectorial asociada a temas de salud
mental y consumo de sustancias psicoactivas, en otras dependencias de la Administracion
Municipal y de otros sectores de la ciudad, para garantizar un servicio integral en salud
mental.

13.

Participar y apoyar en la construccion del Analisis de Situacién de Salud mental del
Municipio de Manizales, con énfasis en los procesos y programas de su competencia, el
fortalecimiento de los sistemas de informacién y el seguimiento a los indicadores del
proyecto.

14.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en el Sistema General de Seguridad Social en Salud

Salud Publica y epidemiologia

Gestion Publica

Contratacién y supervision

Manejo de herramientas ofimaticas (bases de datos y hojas de calculo)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo e Toma de decisiones
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e Adaptacion al cambio « Construccioén de relaciones

e Creatividad e innovacion

e Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

¢ Resoluciéon de conflictos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en psicologia. N/A

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Salud Publica — Unidad de
Aseguramiento y Prestacion de Servicios de Salud

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado Area Salud

Il. AREA FUNCIONAL — UNIDAD DE ASEGURAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS DE
SALUD

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar gestiones administrativas del aseguramiento al Sistema General de Seguridad Social
en Salud en el municipio de Manizales, con énfasis en el control de la evasion y elusion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13. Participar en coordinacion con el equipo de trabajo de aseguramiento, en la planeacién y
ejecucion de todas las actividades tendientes a garantizar la inspeccion, vigilancia y control
de la evasion y la elusién de los aportes al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

14. Realizar articulacion intersectorial con los demas integrantes del sistema de salud y otros
sectores, para la canalizacién efectiva de la poblacion y optimizar los resultados en salud.

15. Disefiar, implementar y difundir las acciones comunicativas encaminadas a promover la
cultura de la seguridad social en salud.

16. Realizar acciones para promover la afiliacién al Régimen Contributivo del Sistema General de
Seguridad Social en Salud de las personas con capacidad de pago y evitar la evasion y elusion
de aportes.

17. Identificar las personas y sus nlcleos familiares susceptibles de afiliacion al Régimen
Subsidiado a través del mecanismo de contribucién solidaria e implementar estrategias que
promuevan su afiliacion.

18. Realizar acciones de inspeccion y vigilancia del aseguramiento mediante auditoria a las EPS,
de acuerdo a la normatividad vigente.

ALCALDIA DE MANIZALES

Calle 19 N° 21-44 Propiedad Horizontal CAM

Teléfono 892 80 00 — Cdodigo postal 170001 — Atencion al Cliente 018000 9689888
www.manizales.gov.co



ALCALDIA DE

MANIZALES

19.

Realizar validacion de las poblaciones certificadas como listado censal y reporte de
novedades, acorde a la normatividad vigente.

20.

Orientar a los usuarios y comunidad en general en lo relacionado con el acceso al Sistema
General de Seguridad Social en Salud en el municipio.

21.

Utilizar los medios de informacién disponibles y realizar los cruces necesarios entre las
diferentes bases de datos para evitar la multiafiliacién.

22.

Participar con las diferentes &reas, a nivel interno e interinstitucional, encaminados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

23.

Elaborar informes de gestién cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo
solicite, para informar acerca de la ejecucion de sus actividades y los resultados obtenidos, y
remitir, cuando sea necesario, los casos que no sean de su competencia.

24,

Realizar las supervisiones de los contratos que le sean asignados, en el &rea de competencia
de su cargo y mantener el registro detallado correspondiente durante su seguimiento, para
controlar la ejecucion de las actividades contratadas.

25.

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

26.

Proyectar, dentro de los términos legales, las respuestas a derechos de peticidn y/o recursos
administrativos que se remitan ante el &rea, para dar solucién a las solicitudes de los usuarios.

27.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en el Sistema General de Seguridad Social en Salud

Aseguramiento y Plan de Beneficios en Salud

Contratacion publica

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
e QOrientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion « Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo « Toma de decisiones
» Adaptacion al cambio « Construccion de relaciones
» Creatividad e innovacién
» Conocimiento del entorno
e Desarrollo de la empatia
» Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en ciencias sociales vy N/A
humanas.
Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 01

DEPENDENCIA Secretaria de Salud Pdblica - Unidad de
Aseguramiento y Prestacion de Servicios de Salud

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Profesional Especializado Area Salud

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD PUBLICA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atencion al usuario en todo lo relacionado con el aseguramiento al Sistema General de Seguridad
Social en Salud de la Secretaria de Salud Publica de Manizales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender y asesorar en primera instancia a los usuarios, de manera oportuna y con un trato
amable, para valorar sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes.

Recibir, radicar y gestionar oportunamente las solicitudes presentadas por los usuarios.

Diligenciar los formatos que sean necesarios para tramitar las solicitudes de los usuarios
relacionadas con la dependencia a la cual esta adscrito.

Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al dia la informacion
de la dependencia en que se encuentra adscrito.

Responder por el archivo de la dependencia para garantizar su
mantenimiento, organizacion y actualizacion.

Recibir declaraciones, solicitudes, manifestaciones, quejas y/o reclamos de los usuarios y
cuando sea el caso, tramitarlos a la mayor brevedad posible.

Operar los sistemas de informacion que le han sido asignados de manera eficiente y
oportuna para una prestacion eficiente del servicio, tanto para el usuario interno como el
externo.

8.

Participar con las diferentes areas, a nivel interno e interinstitucional, encaminados al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

9.

Elaborar informes de gestion cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo
solicite, para informar acerca de la ejecucion de sus actividades.

10.

Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en el Sistema General de Seguridad Social en Salud

Aseguramiento y Plan de Beneficios en Salud

Manejo de herramientas ofimaticas

Manejo de bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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e Aprendizaje Continuo e Manejo de la informacién

e QOrientacion a resultados e Relaciones interpersonales

e QOrientacion al ciudadano y al usuario e Colaboracién

e Compromiso con la organizacion o Desarrollo de la empatia

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Seis (6) meses de experiencia laboral
SECRETARIA DE EDUCACION:
|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL —SECRETARIA DE EDUCACION
[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el equipo de trabajo de la oficina de prestaciones sociales de la Secretaria de Educacion
Municipal, en la generacion y revision de los actos administrativos de reconocimiento, y en la

resolucion de recursos interpuestos ante la oficina de Prestaciones sociales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar los actos administrativos concernientes a las prestaciones sociales del personal
docente y directivo docente del Municipio para garantizar el cumplimiento de las normas
legales y constitucionales vigentes en materia de prestaciones sociales.

. Llevar el registro de los documentos que llegan y salen del archivo de Prestaciones Sociales

del personal vinculado al sector Educativo Municipal.

Elaborar las certificaciones y/o constancias solicitadas por el personal docente y/o
administrativo

Elaborar las certificaciones y/o constancias solicitadas por el personal docente y/o
administrativo

Asistir al jefe inmediato en la revisibn de documentos que lleguen a la dependencia

Generar respuestas con oportunidad y calidad a las solicitudes y correspondencia enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su area y funciones

. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacion de los bienes muebles

asignados a su cargo.

8.

Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho administrativo y derecho publi

CO

e Contratacion administrativa

e Laboral administrativo

e Aplicaciones informaticas (procesador de palabra, hoja de célculo e internet)

VI. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

« Aporte técnico profesional

e QOrientacién a resultados

« Comunicacion efectiva

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano

e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion

e Instrumentacion de decisiones

¢ Trabajo en equipo

 Toma de decisiones

e Adaptacion al cambio

« Construcciéon de relaciones

o Creatividad e innovacion

e Conocimiento del entorno

¢ Desarrollo de la empatia

« Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del|N/A
ndcleo basico de conocimiento en Derecho
Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley
|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria de Educacion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE EDUCACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la elaboracion y revision juridica y técnica de los documentos y actos administrativos que
adelanta la Secretaria Educacion del Municipio de Manizales, en especial con la administracion

de la planta a cargo de dicha secretaria.

I\V. DESCRIPCION DE

FUNCIONES ESENCIALES
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Atender la representacion judicial, extrajudicial y administrativa en tutelas, derechos de
peticion, acciones de cumplimiento y otros que sean necesarios para el correcto desempefio
de la Secretaria.

Revisar los actos administrativos que expide la Secretaria de Educacion para garantizar el
cumplimiento de los pardmetros legales y constitucionales vigentes, en asuntos contractuales.

Contestar los Derechos de Peticion que le sean asignados dentro de los términos legales
vigentes para dar solucion a las inquietudes de los usuarios.

4. Dar asesoria juridica y emitir conceptos sobre los diferentes temas que requiera la Secretaria
5. Proyectar la respuesta a los recursos de reposicién, apelacién y quejas que sean interpuestos.
6. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacion de los bienes muebles

asignhados a su cargo.

Realizar las demds funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derecho administrativo y derecho publico

e Contratacion administrativa

e Via gubernativa

e Laboral administrativo

e Aplicaciones informaticas (procesador de palabra, hoja de célculo e internet)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico profesional
¢ Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo » Toma de decisiones
¢ Adaptacién al cambio » Construccion de relaciones

o Creatividad e innovacion

e Conocimiento del entorno

» Desarrollo de la empatia

« Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos consagrados

Titulo profesional en disciplina académica del|N/A
nucleo basico de conocimiento en Derecho.

en la ley

|. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo
CODIGO 407
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GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Nueve (9)

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion — Planteles Educativos

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — PLANTELES EDUCATIVOS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar todos los procesos relacionados con el presupuesto de ingresos, egresos, manejo de

inventarios, actividades de oficina y secretariado cuando corresponda, suministrar los recursos

fisicos y responder por la seguridad, recibo y distribucién de los bienes de la institucion y colaborar
con todos los proyectos y procesos adelantados por la institucion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planeary organizar el trabajo a desarrollar en el area financiera.

2. Realizar asientos contables de todos los movimientos registrados a través de la pagaduria y
efectuar el balance General y el Estado de resultados de la Institucién de manera trimestral

3. Garantizar que las cuentas por pagar tengan los soportes exigidos por la ley

4. Enviar los informes contables, la rendicion de cuentas y ejecucion presupuestal con sus
respectivos soportes a la Contraloria General Municipal y a las entidades que los soliciten en
las fechas establecidas en la ley

5. Mantener al dia los inventarios fisicos de bienes muebles y elaborar las actas de consumo,
altas y bajas de devolutivos

6. Estar pendiente de adquirir y renovar las pélizas de manejo correspondientes

7. Apoyar las diferentes etapas de los procesos contractuales requeridos

8. Colaborar con el Consejo Directivo en la elaboracién y digitacion del proyecto de presupuesto
del Fondo de Servicios Educativos de la Institucidn y participar en el Comité del mismo.

9. Manejar la caja menor.

10. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la dependencia a la cual estd 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.

11. Digitar documentos o registros que le sean encomendados.

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

13. Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al dia la informacién de
la dependencia en que se encuentra adscrito.

14. Colaborar con la logistica correspondiente a las reuniones y/o juntas que se realicen, para
contribuir al correcto funcionamiento de la dependencia

15. Controlar la existencia de utiles y papeleria de la dependencia para procurar una utilizacion
equitativa y eficiente de esta y evitar el desperdicio.

16. Elaborar informes de gestiébn cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo
solicite, para informar acerca de la ejecucién de sus actividades.

17. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacion de los bienes muebles

asignados a su cargo.

18. Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de calculo).
Técnicas de archivo.

Presupuesto publico

Conocimientos en contabilidad.

Sistemas de Informacion y Bases de Datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje Continuo ¢ Manejo de la informacion
e Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e  Orientacion al ciudadano y al usuario e Colaboracién
e Compromiso con la organizacion o Desarrollo de la empatia
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller. Tres (3) meses de experiencia
|. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Secretaria de Educacion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — PLANTELES EDUCATIVOS

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores de indole administrativas necesarias para el desarrollo de las funciones propias
de la Secretaria de Educacion, y para una correcta operacion y cumplimiento, al amparo del marco
legal, de los planes, programas, proyectos y procesos a cargo de la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar las labores administrativas necesarias para atencion a las incapacidades médicas del
personal docente, directivos docentes y administrativo con cargo al Sistema General de
Participaciones.

Prestar asistencia administrativa al equipo de trabajo de la Unidad Cobertura y Sistemas de
informacion y demas unidades que conforman la Secretaria.

Ejecutar actividades para atender los requerimientos en materia archivistica.

Apoyar los procesos de organizacion, clasificacion, foliacion y administracion de las historias
laborales a cargo de la Secretaria.

Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y deméas documentos
relacionados con la dependencia a la cual estd 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.
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Digitar documentos o registros que le sean encomendados.

Diligenciar los formatos que sean necesarios para tramitar las solicitudes de los usuarios
relacionadas con la dependencia a la cual esta adscrito.

Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al dia la informacion de
la dependencia en que se encuentra adscrito.

Colaborar con la logistica correspondiente a las reuniones y/o juntas que se realicen, para
contribuir al correcto funcionamiento de la dependencia

10.

Controlar la existencia de Utiles y papeleria de la dependencia para procurar una utilizacién
equitativa y eficiente de esta y evitar el desperdicio.

11.

Elaborar informes de gestion cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo
solicite, para informar acerca de la ejecucién de sus actividades.

12.

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

13.

Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de calculo).
Técnicas de archivo.

Presupuesto publico

Conocimientos en contabilidad.

Sistemas de Informacion y Bases de Datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo e Manejo de la informacion

Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales

Orientacién al ciudadano y al usuario e Colaboracién

Compromiso con la organizacién o Desarrollo de la empatia

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de bachiller. Tres (3) meses de experiencia
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l. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar administrativo — Vive Digital
CODIGO 407

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Educacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE EDUCACION

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los Puntos Vive Digital con que cuenta la Administracion Municipal al servicio de la
comunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el sitio: abrir y cerrar el PVD, verificar el buen estado de los equipos, tener en
funcionamiento y buen estado las diferentes salas del Punto Vive Digital, atender a los
usuarios, manejar los medios de pago, hacer el registro de los usuarios, entre otras.

2. Coordinar la programacion de las capacitaciones y demas servicios que se presten en el PVD
de acuerdo a las necesidades de la comunidad y a la disponibilidad de las salas.

3. Guiar a los usuarios en el uso de Internet, de los computadores, los trdmites y servicios de
Gobierno en Linea, y otros servicios que preste el Punto Vive Digital de acuerdo con las
necesidades particulares de cada usuario.

4. Actualizar diariamente el registro de usuarios nuevos en el formato de caracterizaciéon de
usuarios.

5. Participar en las capacitaciones que el Ministerio TIC considere pertinentes.

6. Programar concursos interactivos y festivales de entretenimiento para la poblacién escolar.

7. .Orientar cursos de formacion y actualizacion en plataformas tecnolégicas para docentes y
directivos docentes.

8. Administrar la pagina web de la Institucién Educativa.

9. Coordinar y orientar cursos de plataformas tecnolégicas y programacién en ambientes
virtuales dirigidos a estudiantes de la Institucién Educativa.

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

11. Realizar las demas funciones gue le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de calculo).
Técnicas de archivo.
Sistemas de Informacion y Bases de Datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion

Orientacién a resultados Relaciones interpersonales

Orientacién al ciudadano y al usuario Colaboracién

Compromiso con la organizacién Desarrollo de la empatia
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e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Tres (3) meses de experiencia

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL:

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

cODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Desarrollo Social
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la oficina de promocién comunitaria adscrita a la Secretaria de Desarrollo Social en el
manejo administrativo, juridico y contables de las JAC, asi mismo debera sustanciar todos los
requerimientos legales que se presentan a través de derechos de peticion, tutelas y acciones de
cumplimiento.

Adicionalmente, debe apoyar los procesos contractuales que se realicen con cargo a las partidas
globales destinadas por parte de las Juntas Administradoras Locales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender la representacion judicial, extrajudicial y administrativa en tutelas, derechos de
peticién, acciones de cumplimiento y otros que sean necesarios para el correcto desempefio
de la Secretaria.

2. Apoyar los procesos contractuales en sus etapas precontractual, contractual y post contractual
a cargo de la secretaria de Desarrollo Social

3. Brindar acompafiamiento a JAC y JAL en los asuntos juridicos relacionados con el
funcionamiento de estos.

4. Apoyar desde el punto de vista juridico los procesos de indole legal de la secretaria de
Desarrollo Social.

5. Dar tramite legal a tutelas, derechos de peticién y acciones de cumplimiento que se presenten
en contra de la administracion.

o

Brindar asesoria a las JAC y JAL en los aspectos propios de la Ley 743/2003 y Ley 1515/2012

N

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

8. Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Contratacion Estatal

e Resoluciéon de Conflictos
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e Derecho Administrativo y Constitucional.

e Normatividad vigente en la materia

e Manejo de auditorio.

e Herramientas de ofimatica (Bases de datos, procesador de texto, hoja de calculo e Internet).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
e Orientacién a resultados « Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptaciéon al cambio ¢ Construccion de relaciones

« Creatividad e innovacion

« Conocimiento del entorno

» Desarrollo de la empatia

« Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|N/A
nucleo béasico de conocimiento en Derecho

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley
|. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo
CcODIGO 314
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Secretaria de Desarrollo Social
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los programas encaminados a la superacién de pobreza extrema, tales
como mas familias en accién, red unidos, jévenes en accion, entre otros

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar acompafamiento a Red unidos y estrategias de pobreza extrema, coordinando las
actividades que sean requeridas por las autoridades locales y el Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social

2. Realizar encuentros pedagégicos

3. Atender a los beneficiarios de Familias en Accién

4. Acompaiiar los diferentes comités del Programa Familias en Accion
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Mantener actualizadas las bases de datos de asistencia a los encuentros

Realizar llamadas telefénicas del programa Familias en Accion

Participar en los Comités Operativos de la ESTRATEGIA RED UNIDOS

Apoyar la divulgacion y desarrollo de LA ESTRATEGIA RED UNIDOS en el municipio.

Elaborar los informes que sean requeridos por las diferentes instancias.

0. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacion de los bienes muebles
asignhados a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion o Administracion Puablica.

Manejo de grupos poblacionales y comunitarios

Herramientas de Ofimatica (Bases de Datos y Hojas de Calculo)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B|©|®0|N|o|01

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Confiabilidad Técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina
e Orientacion al ciudadano y al usuario e Responsabilidad
e Compromiso con la organizacion e Atencién a requerimientos
e Trabajo en equipo o
e Adaptacion al cambio o
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en/Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
Ciencias Sociales y Humanas. laboral.
Aprobacion de tres (3) afios de educacioniseis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacién|laboral
tecnolégica o profesional o universitaria en
Ciencias Sociales y Humanas

l. |. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CcODIGO 407
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Cuatro (4)
DEPENDENCIA Secretaria de Desarrollo Social
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Coordinar los Centros Integrales comunitarios.

asignado.

2. Coordinar las Juntas de accion comunal y las juntas administradoras locales del territorio

Liderar programas y proyectos de beneficio comunitario en el sector asignado

de sus necesidades.

3.
4. Realizar la interlocucion entre la administraciéon y la comunidad en procura de la satisfaccion

requerimientos de la comunidad.

5. Gestionar alianzas que permitan el cumplimiento de las funciones misionales y los

asignados a su cargo.

6. Responder, preservar, custodiar y dar un correcto uso y destinacion de los bienes muebles

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

. Herramientas de oficina (procesador de texto y hoja de calculo).

N

. Técnicas de archivo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje Continuo

e Manejo de la informacién

e Orientacion a resultados

e Relaciones interpersonales

e  Orientacién al ciudadano y al usuario

e Colaboracion

e Compromiso con la organizacién

e Desarrollo de la empatia

e Trabajo en equipo

e Adaptaciéon al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller

Tres (3) meses de experiencia

SECRETARIA DEL DEPORTE

|. IDENTIFICACION

NIVEL

Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO

Profesional  Universitario —  Coordinador
Deportivo, Recreativos y Actividad Fisica.

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria del Deporte

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL DEPORTE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y supervisar de los programas de deporte, recreacion y actividad fisica, orientados en
de los centros comunitarios de actividad fisica CENCAF.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Asesorar, acompafar y apoyar a los coordinadores de area y profesionales de los Centros
Comunitarios De Actividad Fisca en la estructuracion del Plan de Accion de cada una de las
comunas y/o corregimientos de Manizales de acuerdo al Plan General (programas y proyectos
en promocion de la salud, deporte, recreacion, actividad fisica, desarrollo comunitario y otras
que intervengan en el beneficio de la comunidad) dando cumplimiento a las Actividades y
metas avaladas por la Secretaria del Deporte como entidad ordenadora del gasto.

Apoyar, hacer el seguimiento, control y revision todos los viernes de la entrega semanal de
los cronogramas enviados por los coordinadores a su cargo.

Reportar a la supervision del contrato, por medio de acta y correo electronico, las
inconsistencias que se presenten en la ejecucion del programa.

Recibir y organizar mensualmente la entrega de los informes de los coordinadores de area y
profesionales, con las actividades desarrolladas por estos en las diferentes comunas y/o
corregimientos, incluyendo los formatos (informe descriptivo, informe estadistico, registro
fotografico y anexos obligatorios como soporte del desarrollo de cada plan de accibn mensual.

Recibir y dar trdmite a las solicitudes que se presenten al proyecto y a los programas de
deporte, recreacion y actividad fisica, realizadas por los coordinadores de area, profesionales,
por la comunidad, por entidades externas y por Alcaldia de Manizales como méaximo
organizador.

Convocar, planear, programar y liderar Reuniones Técnicas para evaluar y apoyar el
desarrollo de las actividades de los programas de deporte, recreacion y actividad fisica.

~

Asistir y participar de las capacitaciones que programe la Secretaria del Deporte.

Liderar y coordinar capacitaciones (1 por mes) a los coordinadores de area y demas
profesionales de los programas de deporte, recreacion y actividad fisica, buscando incentivar
la participacion con tematicas enfocadas al fortalecimiento de competencias de indole
deportivo, recreativo y social

Apoyar, planear y disponer de las estrategias de excelente interlocucion entre la
Administracién Municipal, los coordinadores area, profesionales de los programas de deporte,
recreacion y actividad fisica y comunidad en general.

10.

Apoyar eventos institucionales y los diferentes comités dirigidos por la administracion,
después de socializada, concertada y aprobada por la Secretaria del Deporte del Municipio.

11.

Apoyar y/o disefiar estrategias de divulgaciéon, promocién y difusién de las actividades tanto
generales como especificas de cada comuna y corregimiento a desarrollar por los distintos
medios, previa aprobacion por parte de la Unidad de Divulgacion y Prensa de la Administracion
Municipal y demas canales que considere para el complemento en el proceso de difusién e
impacto de estos.

12.

Llevar y resaltar siempre el nombre y la imagen de la ALCALDIA DE MANIZALES,
SECRETARIA DEL DEPORTE, antes y durante el desarrollo de todas las actividades y
eventos en todos sus procesos o0 etapas que tienen que ver con el presente proyecto.

13.

Presentar un informe mensual descriptivo de los programas donde se evidencie el
cumplimiento de las actividades con seguimiento estadistico y de actividades ejecutadas en
las comunas y corregimientos de Manizales.

14.

Hacer seguimiento filmico y/o fotogréfico de los programas de deporte, recreacion y actividad
fisica, realizando divulgacién, promocion y difusiéon de las actividades desarrolladas en las
comunas o corregimientos en los distintos medios de comunicacion.
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15. Apoyar logisticamente a la Alcaldia de Manizales en eventualidades de emergencia donde
esté involucrada la poblacion de la ciudad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

e Conocimiento en fomento al deporte

e Politicas y normativas vigentes en materia fomento al deporte.

e Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio ¢ Construccion de relaciones

¢ Creatividad e innovacion

« Conocimiento del entorno

o Desarrollo de la empatia

« Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en deporte y/o carreras|N/A
afines al deporte.

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley
|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional  Universitario —  Coordinador
Programas y Eventos Deportivos de la Ciudad.
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria del Deporte
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL DEPORTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar programas y eventos deportivos de caracter local, nacional e internacional en el
municipio de Manizales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Asesorar, acompafiar y apoyar los procesos de ciudad, coordinador de los programas de
deporte, recreacion y actividad fisica en la estructuracion del Plan de Accién de cada una de
las comunas y/o corregimientos de Manizales de acuerdo al Plan General (programas y
proyectos en promocion de la salud, deporte, recreacion, actividad fisica, desarrollo
comunitario y otras que intervengan en el beneficio de la comunidad) dando cumplimiento a
las Actividades y metas avaladas por la Secretaria del Deporte como entidad ordenadora del
gasto.

Recibir y dar tramite a las solicitudes que se presenten al proyecto a través de los
programas de deporte, recreacion y actividad fisica, y demas dependencias de la secretaria
del Deporte, realizadas por los coordinadores de area, profesionales, por la comunidad, por
entidades externas y por Alcaldia de Manizales como maximo organizador.

Convocar, planear, programar y liderar Reuniones Técnicas para evaluar y apoyar el
desarrollo de las actividades y eventos deportivos y recreativos.

B

Asistir y participar de las capacitaciones que programe la Secretaria del Deporte.

o

Liderar y coordinar capacitaciones (1 por mes) a los coordinadores y demas profesionales
de los programas de deporte, recreacion y actividad fisica, buscando incentivar la
participacién con tematicas enfocadas al fortalecimiento de competencias de indole deportivo,
recreativo y social.

Apoyar eventos institucionales y de otras dependencias de la administracion, aprobada por
la Secretaria del Deporte del Municipio.

Apoyar, articular, crear y coordinar eventos recreativos, deportivos y de actividad fisica del
municipio de Manizales.

Apoyar, planear y disponer de las estrategias de excelente interlocucién entre la
Administracion Municipal, los funcionarios de la secretaria del Deporte, profesionales de los
programas de deporte, recreacion y actividad fisica y comunidad en general.

Apoyar eventos institucionales y los diferentes comités dirigidos por la administracion,
después de socializada, concertada y aprobada por la Secretaria del Deporte del Municipio.

10.

Apoyar y/o disefiar estrategias de divulgacion, promocion y difusion de las actividades tanto
generales como especificas de cada comuna y corregimiento a desarrollar por los distintos
medios, previa aprobacion por parte de la Unidad de Divulgacion y Prensa de la
Administracién Municipal y demas canales que considere para el complemento en el proceso
de difusién e impacto de estos.

11.

Llevar y resaltar siempre el nombre y la imagen de la ALCALDIA DE MANIZALES,
SECRETARIA DEL DEPORTE, antes y durante el desarrollo de todas las actividades y
eventos en todos sus procesos o etapas que tienen gue ver con el presente proyecto.

12.

Presentar un informe mensual descriptivo de los programas donde se evidencie el
cumplimiento de las actividades con seguimiento estadistico y de actividades ejecutadas en
las comunas y corregimientos de Manizales.

13.

Apoyar logisticamente a la Alcaldia de Manizales en eventualidades de emergencia donde
esté involucrada la poblacion de la ciudad.

14.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

e Conocimiento en fomento al deporte

e Politicas y normativas vigentes en materia fomento al deporte.
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e Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

o Aporte técnico profesional

Orientacion a resultados

« Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano

o Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacion

¢ Instrumentacioén de decisiones

Trabajo en equipo

« Toma de decisiones

Adaptacién al cambio

« Construccion de relaciones

¢ Creatividad e innovacion

« Conocimiento del entorno

o Desarrollo de la empatia

« Resoluciéon de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en deporte y/o carreras
afines al deporte.

Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley

N/A

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario — Coordinador de
Escenarios Deportivos

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria del Deporte

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL DEPORTE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y coordinar el uso de los escenarios deportivos del municipio de Manizales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la utilizaciéon de los escenarios y facilitar el préstamo de los escenarios deportivos
gue posee el municipio de Manizales de acuerdo con el censo de Coldeportes Nacional de los
escenarios de grama natural, material sintético y artificial.

N

Realizar la coordinacion de los procesos de mantenimiento de los escenarios recreo deportivos.

3. Suministrar los escenarios deportivos del Municipio de Manizales para la ejecucion de
actividades Municipales, Departamentales, Nacionales o Internacionales que permitan el
posicionamiento del Municipio de Manizales en el &mbito deportivo.
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. Realizar el plan de mantenimiento preventivo de los escenarios deportivos, de las comunas y

corregimientos del municipio de Manizales

. Apoyar la Supervisidn del personal de mantenimiento de los escenarios deportivos publicos

de Manizales.

. Velar por el correcto uso de cada uno de los escenarios que son prestados a la comunidad

con el fin de que estos no sufran deterioro en el desarrollo de actividades.

. Informar sobre las actividades deportivas que se realicen en cada uno de los escenarios

deportivos.

. Realizar un informe sobre las acciones ejecutadas en el transcurso del cumplimiento del

objeto contractual.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Disefio, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos

e Conocimiento en fomento al deporte

e Politicas y normativas vigentes en materia fomento al deporte.

e Conocimiento y manejo de sistemas informaticos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
o Adaptacién al cambio e« Construccion de relaciones

« Creatividad e innovacion

e Conocimiento del entorno

» Desarrollo de la empatia

« Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en deporte y/o carreras
afines al deporte.

Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley

N/A
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SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE:

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario — Unidad de Gestion
Ambiental - Gobernanza del Agua.

CcODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria del Medio Ambiente

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

ll. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestiéon de la Secretaria de Medio Ambiente en el disefio, elaboracion, ejecucion,
seguimiento y ajuste de los instrumentos, politicas, normas, planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion del recurso hidrico y la gobernanza alrededor del agua a partir del
fortalecimiento de la articulacién, coordinaciéon y cooperacion entre los diferentes sectores y
actores del agua y en coherencia con el contexto biofisico, biocultural y social del territorio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fortalecer los procesos e instancias de participacion en la gestion integral del recurso hidrico
en las diferentes etapas y niveles de consulta, toma de decisiones, ejecucion de acciones y
seguimiento.

2. Coordinar el disefio y la implementacién de estrategias y acciones para la prevencion, manejo
y transformacion de los conflictos asociados al recurso hidrico en el municipio con alcance
regional.

3. Desarrollar procesos de educacion para transformar y consolidar la cultura del agua
encaminada a un territorio sostenible.

4. Fortalecer la gestion del conocimiento y de la informacién asociada al recurso hidrico como
base para la toma de decisiones, la gestion institucional, el ordenamiento territorial y la
apropiacion social del conocimiento.

5. Promover acuerdos interinstitucionales e intersectoriales y acciones estratégicas sobre el uso,
manejo y aprovechamiento del recurso hidrico para la prevenciéon y la atencién de
necesidades y problematicas asociadas a este recurso.

6. Promover y desarrollar procesos de monitoreo comunitario del recurso hidrico.

7. Promover alianzas con la academia, empresa privada, cooperacion internacional, para
financiar y desarrollar proyectos derivados de la investigacion en el recurso hidrico.

8. Promover y desarrollar herramientas a través de la Programa de Gobernanza del Agua para
que las instituciones ambientales y territoriales del SINA identifiguen sus competencias,
responsabilidades y acciones.

9. Realizar las demas funciones que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo y al area
de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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o Normatividad de Gestion Integral del Recurso Hidrico
. Gestion Ambiental

o Gestidn de proyectos

o Administracion y Gestion publica

. Planeacion Ambiental

o Ordenamiento territorial

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico profesional
e Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio e« Construccion de relaciones

¢ Creatividad e innovacion

« Conocimiento del entorno

o Desarrollo de la empatia

« Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|N/A
ndcleo basico de conocimiento en Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Ambiental y Sanitaria,
Ingenieria en Recursos Naturales, Biologia,
Administracion Ambiental y afines.

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley
|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario — Unidad de Gestion
Ambiental — (Educacion Ambiental)
cODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria del Medio Ambiente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

ll. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los instrumentos, politicas, planes, programas y proyectos de Educacion Ambiental y
las instancias de participacion asociadas como CIDEAMA y CIDEAC vy fortalecer el
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relacionamiento intersectorial e interinstitucional con actores interesados en los procesos de
educacion ambiental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de educaciéon ambiental y los componentes relacionados.

2. Gestionar las relaciones institucionales con el sector educativo y organizaciones de base
encaminadas a fortalecer el proceso de educacion ambiental.

3. Liderar los proyectos de aulas ambientales y otros espacios de articulacibn en educacion
ambiental.

4. Apoyar los procesos contractuales relacionados con la educacion ambiental.

5. Apoyar el disefio y la implementacion de los instrumentos, estrategias, programas y proyectos
relacionados con la educacion ambiental como PEAM, PRAE, PROCEDA, PRAU vy otros
saberes comunitarios gue apunten a la educacién ambiental.

6. Realizar las demas funciones gue le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Gestion Ambiental

o Administraciéon de Proyectos

o Educacion ambiental

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo ¢ Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio » Construccion de relaciones

o Creatividad e innovacion

« Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

« Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|N/A
nucleo basico de conocimiento en Licenciatura
en Educacién Ambiental, Biologia,
Licenciatura en Ciencias Naturales y afines.

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario - (UPA)
CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Tres (3)

DEPENDENCIA Secretaria del Medio Ambiente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién clinica de los animales que ingresan al programa diariamente, a través del
centro de bienestar animal, el cual brinda los cuidados medico veterinarios para la recuperacion
de los animales que atraviesan una enfermedad o lesion. Adicionalmente realizar los
procedimientos de cirugia que necesite el animal para salvaguardar su integridad psico
sensorial, asi como las de esterilizacion quirtrgica para disminuir las tasas de natalidad de
animales potencialmente callejeros.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar de la atencién clinica de los animales que ingresan al programa diariamente, las 24
horas del dia.

2. Brindar los cuidados médicos veterinarios con experiencia e idoneidad, productos
farmacoldgicos y habitaculos propicios para la recuperacion de los animales que atraviesan
una enfermedad o lesion.

3. Realizar los procedimientos de cirugia que necesite el animal para salvaguardar su
integridad psico sensorial

4. Realizar las actividades de esterilizacion quirtrgica para disminuir las tasas de natalidad de
animales potencialmente callejeros.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Normatividad Sanitaria
e Saneamiento Basico
e Epidemiologia y Salud Publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo » Aporte técnico profesional

e QOrientacién a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo » Toma de decisiones

e Adaptaciéon al cambio » Construccion de relaciones

« Creatividad e innovacion
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« Conocimiento del entorno
o Desarrollo de la empatia
« Resoluciéon de conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica N/A
del ndcleo basico de conocimiento en
Medicina Veterinaria.

Tarjeta  profesional en los casos

consagrados en la ley

|. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo - Unidad de Gestion Ambiental
- Ruido

CODIGO 314

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria del Medio Ambiente

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las visitas técnicas para la prevencion y control de la emision de ruido en los diferentes
establecimientos comerciales, institucionales, religiosos, industriales y otros en donde se aplique
la normatividad vigente, ademas de proyectar los informes respectivos. Realizar los
procedimientos de emisién de ruido de los diferentes establecimientos que infringen la
normatividad vigente, ademas de proyectar los informes de dicha emision que sirvan de prueba
dentro del respectivo proceso.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en la realizacion de procedimientos de ruido de acuerdo a las necesidades
generadas en el Municipio por las actividades generadoras de ruido existentes.

2. Servir de apoyo en la elaboracion de informes de los procedimientos de ruido efectuados
para ser presentados ante la Secretaria del Interior y otras dependencias o entidades que lo
soliciten.

3. Apoyar las campafias de sensibilizacion sobre la contaminacién auditiva para sectores
estratégicos de acuerdo a los focos de mayor vulneraciéon a las normas existentes.

4. Generar informes técnicos de los procedimientos de ruido realizados para ser presentados
ante los Secretarios de Despacho de las Secretarias de Medio Ambiente y del Interior para
los fines pertinentes y sanciones a que haya lugar.

5. Participar en los procesos de elaboracion, ejecucion y/o actualizacion del plan de desarrollo,
plan de ordenamiento territorial del municipio y los instrumentos normativos que de ellos se
deriven.

ALCALDIA DE MANIZALES

Calle 19 N° 21-44 Propiedad Horizontal CAM

Teléfono 892 80 00 — Cdodigo postal 170001 — Atencion al Cliente 018000 9689888
www.manizales.gov.co




ALCALDIA DE
MANIZALES

6. Atendery asesorar en primera instancia a los usuarios, de una manera oportuna, para valorar
sus necesidades y tramitar las soluciones correspondientes a las condiciones técnicas por
contaminacién auditiva.

7. Recibir, radicar y atender oportunamente la correspondencia y deméas documentos
relacionados con la dependencia a la cual esta 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.

8. Brindar apoyo en la realizacién de procedimientos de ruido de acuerdo a las necesidades
generadas en el Municipio por las actividades generadoras de ruido existentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion Ambiental
o Control Ambiental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje Continuo e  Confiabilidad Técnica
e QOrientacion a resultados e Disciplina
e Orientacion al ciudadano y al usuario e Responsabilidad
e  Compromiso con la organizacion e Atencidn a requerimientos
e Trabajo en equipo o
e Adaptacion al cambio o
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en Ingenieria|Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Ambiental, Sanitaria, Gestion Ambiental,|laboral
Control Ambiental y afines

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) semestres de|Doce (12) meses de experiencia relacionada o
educacion superior en formacién profesional o|laboral.
universitaria en Ingenieria Ambiental, Sanitaria

y Afines
|. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo — (Unidad de Proteccion
Animal)
CODIGO 314
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Secretaria del Medio Ambiente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision
directa.
Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
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lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir a los médicos veterinarios en la atencién de los animales vulnerables del
municipio de Manizales que ingresan a la Unidad de Proteccion Animal — UPA, a través de
procedimientos médico quirargicos; asi como en la recoleccion en condicion de calle,
enfermedad, atencion a estratos 1 y 2 y asistir a los médicos veterinarios en cuanto a la
medicacién de pacientes, atencion de usuarios, ubicacién de especimenes en las instalaciones
de la unidad de proteccion animal, supervision de personal operario, trasnocho con animales que
requieren una hospitalizacién, etc.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar de la atencidn clinica de los animales que ingresan al programa diariamente, las 24
horas del dia.

2. Brindar los cuidados médicos veterinarios a los animales que se encuentran bajo la custodia
de la Unidad de Proteccién Animal.

3. Apoyar a los médicos veterinarios en los procedimientos médicos quirdrgicos, medicacion
de los animales y productos farmacoldgicos.

4. Establecer las condiciones minimas de los habitaculos para la recuperacion de los animales
gue atraviesan una enfermedad o lesion

5. Realizar las actividades de esterilizacion quirdrgica para disminuir las tasas de natalidad de
animales potencialmente callejeros.

6. Realizar los procedimientos de cirugia que necesite el animal para salvaguardar su
integridad psico sensorial, bajo la coordinacién de los médicos veterinarios.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normatividad sanitaria
e Salud publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Confiabilidad Técnica
e Orientacién a resultados e Disciplina
e Orientacion al ciudadano y al usuario e Responsabilidad
e Compromiso con la organizacion e  Atencidn a requerimientos
e Trabajo en equipo °
e Adaptacion al cambio °
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en|Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Veterinaria 0 Zootecnia laboral

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) semestres de|Seis (6) meses de experiencia relacionada o
educacioén superior en la modalidad de laboral.
formacion profesional o universitaria en
Veterinaria 0 Zootechia
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo - Unidad de Gestion Ambiental
CODIGO 314

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria del Medio Ambiente

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica para la prevencion, defensa, control, atencion y proteccion de los
recursos naturales y el medio ambiente mediante la atencion oportuna a las contravenciones
ambientales que se presenten en el area urbana y rural de Manizales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en la implementacion y acatamiento de actividades relacionadas con
acciones populares, tutelas, sentencias y demas érdenes judiciales donde este inmersa la
Secretaria de Medio Ambiente.

2. Apoyar campafias de educacion y sensibilizacién en temas relacionados con la Secretaria
de Medio Ambiente.

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

4. Recibir, radicar y atender oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la dependencia a la cual esta 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.

5. Apoyar a la Secretaria de Medio Ambiente en el desarrollo de todos los programas
estratégicos y misionales con el propésito de alcanzar las metas y objetivos proyectados.

6. Atender las peticiones, quejas, solicitudes que se presenten en la Alcaldia de Manizales con
relacion a las contravenciones ambientales por residuos sélidos, aguas residuales,
contaminacion visual, tala de especies vegetales, contrabando de recursos naturales y otras.

7. Realizar las demas funciones gue le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Gestion Ambiental
o Control Ambiental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o Aprendizaje Continuo e Confiabilidad Técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina
e Orientacion al ciudadano y al usuario e Responsabilidad
e  Compromiso con la organizaciéon e Atencidn a requerimientos
e Trabajo en equipo o
e Adaptacién al cambio

[ ]
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo en formacion técnica o tecnoldgica en|Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Recursos Naturales, Control Ambiental,|laboral
Gestion Ambiental, Administracion Ambiental
y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) semestres de|Doce (12) meses de experiencia relacionada o
educacion superior en formacién profesional o|laboral.
universitaria en Ingenieria Ambiental, Sanitaria

y Afines
|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Operario (Unidad de Proteccién Animal)
CODIGO 487
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Diez (10)
DEPENDENCIA Medio

Ambiente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar labores de indole operativa para la atencién de las necesidades basicas de los
animales albergados por el municipio en la unidad de proteccién animal.
VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Ejecutar las labores para la atencién de las necesidades basicas de los animales albergados
en la unidad de proteccién animal.
2. Llevar a cabo la limpieza y desinfeccién de los habitaculos de los animales.
3. Brindar la alimentacién a los animales domésticos albergados (caninos, felinos, aves,
caprinos, ovinos, etc).
4. Efectuar el mantenimiento a las areas comunes y zonas verdes, y la atencién de potreros para
garantizar el alimento de los herbivoros de gran tamafio (équidos y bovinos)
Apoyar las actividades propias de la Unidad de Proteccion Animal.
Realizar las demas funciones que le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Trabajo comunitario
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Manejo de la informacion

Orientacién a resultados Relaciones interpersonales

Orientacién al ciudadano y al usuario Colaboracién

Compromiso con la organizacién Desarrollo de la empatia

o

o
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Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco afios de educacion Tres (3) meses de experiencia
bésica primaria

SECRETARIA DE AGRICULTURA:

|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Extension Productiva)
CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Agricultura

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE AGRICULTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la linea productiva asignada en el municipio y realizar fortalecimiento al programa
asociado. Realizar visitas de seguimiento y verificacion de siembra, fertilizacion labores culturales,
a los beneficiarios de los programas de la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Liderar la linea productiva asignada en el municipio y realizar fortalecimiento al programa
asociado, efectuando minimo 20 visitas mensuales de acompafamiento en predio.

2.

Realizar visitas de seguimiento y verificacion de siembra, fertilizacion labores culturales, a los
beneficiarios del programa y presentar un informe detallado del estado actual de dichos
cultivos por afo.

Realizar visitas a campo y levantar la base de datos de los productores en el formato asignado
por la secretaria de Agricultura, discriminado ubicacién, tipo de cultivado, areas, entre otros,
con el propésito de seguir fortaleciendo los procesos de siembra y comercializacion.

Definir los beneficiarios del proyecto de fortalecimiento de la linea productiva (agropecuaria) a
su cargo, con datos del productor, clasificacion del tipo de produccién (comercial y/o seguridad
alimentaria), ubicacion del predio (corregimiento, vereda, sector, georreferenciacion), breve
descripcién del sistema productivo a intervenir y los objetivos generales que espera alcanzar
y demas elementos necesarios dentro de una caracterizacion de predios

5. Conformar grupos de productores de trabajo por corregimientos.

6. Promover procesos de asociatividad agropecuaria.

7. Realizar un dia de campo por cuatrimestre con los productores en articulacion interinstitucional
con la academia y gremios.

8. Coordinar con el ordenador del gasto y/o supervisor el plan de trabajo a desarrollar y la lista

de temas a abordar con los productores durante el periodo del contrato
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Hacer uso de las herramientas tecnoldgicas “Encuesta Survey Secretaria de Agricultura”y los
formatos y fuentes de informacion y verificacion autorizados por la Alcaldia de Manizales.

10.

Realizar la oferta e implementacién de minimo una (1) finca productora por trimestre con su
respetivo diagndstico y posterior acompafiamiento para aquellos productores que deseen
certificarse en BPA.

11.

Apoyar en la identificacion mensual de al menos dos (2) productores para su vinculacion al
programa de mercados campesinos.

12.

Participar de las reuniones de coordinacion que realice el municipio para el seguimiento y
evaluacion de ejecucioén del contrato.

13.

Representar y apoyar a la secretaria en las actividades y eventos que esta le sefiale como:
reuniones, mesas de competitividad, capacitaciones, comités de equipo técnico, mercados
campesinos, seminarios, fiesta del campesino y las demés desarrolladas para lograr el objeto
misional de la Unidad.

14.

Asesorar al productor en el diligenciamiento del Registro Unico de Extensién Agropecuaria
con el fin de alimentar y actualizar los datos estadisticos para consolidar lo referente a areas
de cultivo en la linea productiva asignada.

15.

Programar el Gltimo dia habil de cada semana las visitas coordinadas con el ordenador del
gasto y /o supervisor del contrato, correspondientes a la semana posterior discriminando
corregimiento, dia de visita, nombre del productor y predio a atender y entregar el primer dia
habil de cada semana los formatos de asistencia técnica de la semana inmediatamente
anterior, el cual debe quedar debidamente archivado junto con los soportes de actividades
individuales, grupales y masivas.

16.

Realizar durante la ejecucion del contrato una (1) capacitacion mensual de acuerdo a las
necesidades identificadas en las unidades de produccion y utilizar metodologias de extension
rural tales como: Parcelas demostrativas, dias de campo, Giras de productores, cursos cortos
y demostraciones de método.

17.

Responder por el adecuado uso y devolucidon oportuna de elementos como: pendones,
videobeam y demas materiales necesarios para la correcta ejecucion del contrato que sean
propiedad de la alcaldia de Manizales.

18.

Dar respuesta oportuna y prioritaria a las solicitudes de tipo agricola que se alleguen a la
Secretaria.

19.

Portar el uniforme e identificacion del cargo para el cual fue contratado entre otros, de manera
adecuada y pulcra. El uniforme sera de uso exclusivo en las labores y horarios que le sean
asignados.

20.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de Gestién Integral del Recurso Hidrico

Gestion Ambiental

Gestion de proyectos

Administracion y Gestion publica

Planeacion Ambiental

Ordenamiento territorial

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo  Aporte técnico profesional

ALCA
Calle
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e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones

e Adaptacién al cambio « Construccion de relaciones

¢ Creatividad e innovacion

e Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

« Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|N/A
ndcleo basico de conocimiento en Ingenieria
Agronémica, Agronomia, Ingenieria Agricola y
Biologia y afines.

Tarjeta profesional en los casos consagrados
en la ley

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley
|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Extension Productiva)
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Secretaria de Agricultura
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE AGRICULTURA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las lineas productivas de avicultura y piscicultura-especies menores en el municipio y
apoyar las actividades de las demas lineas pecuarias que atiende la Secretaria de Agricultura y
realizar fortalecimiento de los programas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar las lineas productivas de avicultura y piscicultura-especies menores en el municipio y
apoyar las actividades de las demas lineas pecuarias que atiende la Secretaria de Agricultura.

2. Definir los beneficiarios de las lineas productivas (Pecuarias), ubicacién del predio
(Corregimiento, vereda, sector, georreferenciacion), breve descripcion del sistema productivo
a intervenir y el objetivo general.

3. Realizar las visitas de extension pecuaria asignadas por el coordinador del area.
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Liderar las lineas productivas pecuarias y agroindustriales asignadas en el municipio y realizar
fortalecimiento al programa asociado, efectuando minimo 20 visitas mensuales de
acomparfnamiento en predio.

Realizar visitas de seguimiento y verificacion de procesos de nutriciéon, genética, manejo,
sanidad y administracion de los beneficiarios de visitas de extensidén pecuaria.

Hacer uso de las herramientas tecnolégicas “Encuesta Survey Secretaria de Agricultura” y los
formatos y fuentes de informacion y verificacion autorizados por la Alcaldia de Manizales.

Identificar unidades de produccion pecuaria de los corregimientos del municipio de Manizales.

Definir los beneficiarios del proyecto de fortalecimiento de la linea productiva (pecuaria) a su
cargo, con datos del productor, clasificacion del tipo de produccion (comercial y/o seguridad
alimentaria), ubicacion del predio (corregimiento, vereda, sector, georreferenciacion), breve
descripcion del sistema productivo a intervenir y los objetivos generales que espera alcanzar
y demas elementos necesarios dentro de una caracterizacion de predios.

Conformar grupos de trabajo por corregimientos.

10.

Promover procesos de asociatividad pecuaria.

11.

Realizar un dia de campo por cuatrimestre con los productores en articulacion interinstitucional
con la academia y gremios.

12.

Como medio para legalizar las visitas de acompafiamiento se debe presentar formato de visita
firmada por el técnico con su respectivo nimero de tarjeta profesional y por el beneficiario del
servicio, igualmente presentar las respectivas fotografias (2) de la visita al predio donde se
visualice claramente la actividad pecuaria, productor y extensionista, la cual ira en el informe
mensual de actividades y archivados en la carpeta correspondiente.

13.

Ejecutar el plan de trabajo asignado por el coordinador incluyendo lista de temas a abordar
con los productores durante el periodo del contrato.

14.

Realizar la oferta e implementacion de minimo una (1) fincas productoras por trimestre con su
respetivo diagndéstico y posterior acompafiamiento para aquellos productores que deseen
certificarse en BPG.

15.

Realizar durante la ejecucion del contrato una (1) capacitacién mensual de acuerdo con las
necesidades identificadas en las unidades de produccion y utilizar metodologias de extension
rural tales como: Parcelas demostrativas, dias de campo, Giras de productores, cursos cortos
y demostraciones de método.

16.

Participar de las reuniones de coordinacién que realice el municipio para el seguimiento y
evaluaciéon de ejecucidn del contrato.

17.

Representar y apoyar a la Secretaria en las actividades y eventos que esta le sefiale como:
reuniones, mesas de competitividad, capacitaciones, comités de equipo técnico, mercados
campesinos, seminarios, fiesta del campesino y las demas desarrolladas para lograr el objeto
misional de la Unidad.

18.

Asumir por su cuenta y riesgo el desplazamiento y gastos adicionales a las diferentes veredas
del Municipio de Manizales.

19.

Asesorar al productor en el diligenciamiento del Registro Unico de Extension Agropecuaria
con el fin de alimentar y actualizar los datos estadisticos para consolidar lo referente a areas
de cultivo en la linea productiva asignada.

20.

Programar el ultimo dia habil de cada semana las visitas asignadas por el coordinador,
correspondientes a la semana posterior discriminando corregimiento, dia de visita, nombre del
productor y predio a atender y entregar el primer dia habil de cada semana los formatos de
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asistencia técnica de la semana inmediatamente anterior, el cual debe quedar debidamente
archivado junto con los soportes de actividades individuales, grupales y masivas.

21.

Responder por el adecuado uso y devolucion oportuna de elementos como: pendones,
videobeam y demas materiales necesarios para la correcta ejecucion del contrato que sean
propiedad de la alcaldia de Manizales.

22.

Dar respuesta oportuna y prioritaria a las solicitudes de tipo pecuario que se alleguen a la
Secretaria.

23.

Portar el uniforme e identificacion del cargo para el cual fue contratado entre otros, de manera
adecuada y pulcra. El uniforme sera de uso exclusivo en las labores y horarios que le sean
asignados.

24.

Guardar confidencialidad de toda la informacién que le sea entregada y que se encuentre bajo
la custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular y respondera
patrimonialmente por los perjuicios de su divulgacion y/o utilizacién indebida que por si o por
un tercero se cause a la administracién o a terceros.

25.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de Gestién Integral del Recurso Hidrico

Gestion Ambiental

Gestion de proyectos

Administracion y Gestion publica

Planeacion Ambiental

Ordenamiento territorial

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo  Aporte técnico profesional
e Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo » Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio » Construccion de relaciones

o Creatividad e innovacion

e Conocimiento del entorno

» Desarrollo de la empatia

« Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|N/A

nu

Veterinaria y Zootecnia, Medicina veterinaria y

Zo

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en

cleo basico de conocimiento en Medicina

otecnista.

la ley
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|. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario (Extensién Productiva)
CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Agricultura

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE AGRICULTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar acompafamiento a los productores del municipio de Manizales en transformacion y
conservacion de alimentos. Mejoramiento de Productos Agropecuarios y orientacion en
certificacion INVIMA.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar dos capacitaciones mensuales de al menos cuatro (4) sesiones cada una, mediante
cursos y/o talleres de alimentacion saludable transformacién y conservaciéon de alimentos a
los productores del municipio de Manizales y/o Instituciones educativas rurales.

2. Apoyar en las actividades que se programen con la poblacién rural que se llevaran a cabo en

los corregimientos del municipio de Manizales.

Apoyar la gestién y logistica del desarrollo la Conmemoracion del Dia del Campesino a
realizarse en las diferentes veredas del municipio de Manizales.

Gestionar el desarrollo o mejoramiento de cuatro (4) productos agropecuarios, uno por
trimestre, a través de transformacion y/o conservacion de alimentos, entregar ficha técnica del
producto y evidencia del producto final.

Orientar a cuatro (4) Productores Agropecuarios que requieran certificacion INVIMA, un (1)
por trimestre.

Apoyar el programa de mercados campesinos a través de: a) visitas de ingreso a nuevos
productores al proyecto y visitas de asesoria en BPM (Buenas Practicas de Manufactura) con
el acompafiamiento de los profesionales del area agricola, b) exigir el certificado de
manipulacion de alimentos a quienes lo requieren o gestionarlo en caso de requerirse, C)
verificar que los productos ofrecidos cumplan con las condiciones 6ptimas de inocuidad y d)
verificar la actividad comercial y productiva del emprendedor.

Entregar el dltimo dia habil de cada semana la programacion de visitas correspondientes a la
semana posterior discriminando corregimiento, dia de visita, nombre del productor y predio a
atender y entregar el primer dia habil de cada semana los formatos de asistencia técnica de
la semana inmediatamente anterior, el cual debe quedar debidamente archivado junto con los
soportes de actividades individuales, grupales y masivas.

Allegar previo a los ejercicios de capacitacién el material metodolégico, bibliografico y la
planificacion del evento a realizar.

Entregar informe técnico mensual por capacitacion, proyecto productivo, apoyo en
transformacion de alimentos, Mercado Campesino, certificaciones INVIMA y los demas que
hubiese realizado durante el periodo bajo el esquema establecido por la secretaria de
agricultura.
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10.

Dar respuesta oportuna y prioritaria a las solicitudes de transformacion de alimentos que se
alleguen a la Secretaria.

11.

Participar de las reuniones de coordinacién que realice el municipio para el seguimiento y
evaluacion de ejecucién del contrato.

12.

Representar y apoyar a la en las actividades y eventos que esta le sefiale como: reuniones,
mesas de competitividad, capacitaciones, comités de equipo técnico, mercados campesinos,
seminarios, fiesta del campesino y las demas desarrolladas para lograr el objeto misional de
la Secretaria de Agricultura.

13.

Responder por el adecuado uso y devolucion oportuna de elementos como: pendones,
videobeam y demas materiales necesarios para la correcta ejecucion del contrato que sean
propiedad de la alcaldia de Manizales.

14.

Guardar confidencialidad de toda la informacion que le sea entregada y que se encuentre bajo
la custodia 0 que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular y respondera
patrimonialmente por los perjuicios de su divulgacion y/o utilizacién indebida que por si o por
un tercero se cause a la administracién o a terceros.

15.

sumir por su cuenta y riesgo el desplazamiento y gastos adicionales a las diferentes veredas
del Municipio de Manizales.

16.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de Gestion Integral del Recurso Hidrico

Gestion Ambiental

Gestion de proyectos

Administracion y Gestion publica

Planeacion Ambiental

Ordenamiento territorial

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo o Aporte técnico profesional
e Orientacién a resultados » Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano » Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon e Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio » Construccion de relaciones

o Creatividad e innovacion

« Conocimiento del entorno

e Desarrollo de la empatia

« Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del|N/A

nu

Agropecuaria, Agropecuario, Ingenieria
Agronémica, Agronomia e Ingenieria Agricola.

cleo basico de conocimiento en Produccién
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ALCALDIA DE
MANIZALES

Tarjeta profesional en los casos consagrados

en la ley
|. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo
CODIGO 314
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Secretaria de Agricultura
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE AGRICULTURA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo a los programas y proyectos de desarrollo agropecuario que se desarrollan en las
zonas rurales del Municipio, con el fin de brindar toda la asistencia técnica y profesional a los
campesinos de las zonas y de dar cumplimiento a los programas y proyectos, en dicha materia,
de la Administracién Central Municipal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a los lideres de las lineas productivas en las visitas a los productores y realizar
fortalecimiento de los programas asociados, (minimo 20 visitas mensuales de
acompafamiento en predio).

2. Apoyar las visitas de seguimiento y verificacion de siembra, fertilizacién, labores culturales,
a los beneficiarios del programa y presentar un informe detallado del estado actual de dichos
cultivos por afio.

3. Apoyar la elaboracion de la base de datos de los productores en el formato asignado por la
secretaria de Agricultura, discriminado ubicacion, tipo de cultivado, areas, entre otros. Con
el propésito de seguir fortaleciendo los procesos de siembra y comercializacion.

4. Definir los beneficiarios del proyecto de fortalecimiento de la linea productiva (agropecuaria)
a su cargo, con datos del productor, clasificacion del tipo de produccién (comercial y/o
seguridad alimentaria), ubicacién del predio (corregimiento, vereda, sector,
georreferenciacion), breve descripcion del sistema productivo a intervenir y los objetivos
generales que espera alcanzar y demas elementos necesarios dentro de una
caracterizacion de predios.

Apoyar la conformacion de grupos de productores de trabajo por corregimientos.

Apoyar la promocion de los procesos de asociatividad agropecuaria.

No|o

Apoyar la realizaciébn de un dia de campo por cuatrimestre con los productores en
articulacién interinstitucional con la academia y gremios.

8. Como medio para legalizar las visitas de acompafiamiento se debe presentar formato de
visita firmada por el técnico con su respectivo numero de tarjeta profesional y por el
beneficiario del servicio, igualmente presentar las respectivas fotografias (2) de la visita al
predio donde se visualice claramente la actividad agricola, productor y extensionista, la cual
ira en el informe mensual de actividades y archivados en la carpeta correspondiente.
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ALCALDIA DE
MANIZALES

Coordinar con el ordenador del gasto y/o supervisor y lideres de las lineas productivas el
plan de trabajo a desarrollar y la lista de temas a abordar con los productores durante el
periodo del contrato.

10.

Hacer uso de las herramientas tecnoldgicas “Encuesta Survey Secretaria de Agricultura” y
los formatos y fuentes de informacidn y verificacién autorizados por la Alcaldia de Manizales.

11.

Apoyar la oferta e implementacion de minimo una (1) finca productora por trimestre con su
respetivo diagndstico y posterior acompafiamiento para aquellos productores que deseen
certificarse en BPA.

12.

Apoyar en la identificacibn mensual de al menos dos (2) productores para su vinculacion al
programa de mercados campesinos.

13.

Participar de las reuniones de coordinacion que realice el municipio para el seguimiento y
evaluacién de ejecucion del contrato.

14.

Representar y apoyar a la secretaria en las actividades y eventos que esta le sefiale como:
reuniones, mesas de competitividad, capacitaciones, comités de equipo técnico, mercados
campesinos, seminarios, fiesta del campesino y las demas desarrolladas para lograr el
objeto misional de la Unidad.

15.

Asesorar al productor en el diligenciamiento del Registro Unico de Extension Agropecuaria
con el fin de alimentar y actualizar los datos estadisticos para consolidar lo referente a &reas
de cultivo en la linea productiva asignada.

16.

Programar el Ultimo dia habil de cada semana las visitas coordinadas con el ordenador del
gasto y /o supervisor del contrato, correspondientes a la semana posterior discriminando
corregimiento, dia de visita, nombre del productor y predio a atender y entregar el primer
dia habil de cada semana los formatos de asistencia técnica de la semana inmediatamente
anterior, el cual debe quedar debidamente archivado junto con los soportes de actividades
individuales, grupales y masivas.

17.

Apoyar una (1) capacitacion mensual de acuerdo a las necesidades identificadas en las
unidades de produccion y utilizar metodologias de extensiéon rural tales como: Parcelas
demostrativas, dias de campo, Giras de productores, cursos cortos y demostraciones de
método.

18.

Responder por el adecuado uso y devolucién oportuna de elementos como: pendones,
videobeam y demés materiales necesarios para la correcta ejecucion del contrato que sean
propiedad de la alcaldia de Manizales.

19.

Dar respuesta oportuna y prioritaria a las solicitudes de tipo agricola que se alleguen a la
Secretaria.

20.

Portar el uniforme e identificacion del cargo para el cual fue contratado entre otros, de
manera adecuada y pulcra. El uniforme serd de uso exclusivo en las labores y horarios que
le sean asignados.

21.

Guardar confidencialidad de toda la informacion que le sea entregada y que se encuentre
bajo la custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular y
respondera patrimonialmente por los perjuicios de su divulgacion y/o utilizacién indebida
que por si 0 por un tercero se cause a la administracién o a terceros.

22.

Asumir por su cuenta y riesgo el desplazamiento y gastos adicionales a las diferentes
veredas del Municipio de Manizales.

23.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas para lograr el cumplimiento del plan
de trabajo de la Secretaria de Agricultura.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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o Gestién Ambiental
o Control Ambiental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje Continuo e Confiabilidad Técnica
e Orientacion a resultados e Disciplina
e QOrientacion al ciudadano y al usuario e Responsabilidad
e Compromiso con la organizacion e Atencidn a requerimientos
e Trabajo en equipo .
e Adaptacion al cambio o
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo en formacién técnica o tecnolédgica en |Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Produccion Agropecuaria, Agropecuario, en |laboral

Ingenieria Agron6mica, Agronomia e
Ingenieria Agricola

EQUIVALENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Cinco (5) semestres en Produccién Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Agropecuaria, ingenieria Agropecuario, laboral

Ingenieria Agronémica, Agronomia e
Ingenieria Agricola

|. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Secretaria de Agricultura
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE AGRICULTURA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades administrativas de simple ejecucién para asistir y colaborar a la Secretaria
de agricultura. Realizar reportes y apoyar a la secretaria en la consecucion, diligenciamiento y
radicacion de documentos necesarios para cumplir con los objetivos de la secretaria.

VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Recibir, radicar y repartir oportunamente la correspondencia y demas documentos
relacionados con la Secretaria de Agricultura, para dar flujo normal a las solicitudes
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ALCALDIA DE
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presentadas por los usuarios internos y externos y llevar el registro y control de los
documentos recibidos y despachados.

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

Cargar la informacion de la contratacion de la secretaria en las plataformas SIA OBSERVA y
SECOP.

o,

Realizar los tramites de actas de pago de los contratos de la secretaria de Agricultura.

o

Responder por el archivo de la dependencia para garantizar su mantenimiento, organizacion
y actualizacion.

Actualizar las bases de datos que le sean asignadas para mantener al dia la informacién de
la Secretaria de Agricultura.

Diligenciar los formatos que sean necesarios para tramitar las solicitudes de los usuarios
relacionadas con la Secretaria de Agricultura.

Controlar la existencia de Utiles y papeleria de la secretaria para procurar una utilizacion
equitativa y eficiente de esta y evitar el desperdicio.

10.

Encargarse de la logistica correspondiente a las reuniones y/o juntas que se realicen en la
secretaria, para asistir al jefe inmediato en las labores de simple ejecucién.

11.

Recibir declaraciones, solicitudes, manifestaciones, quejas y/o reclamos de los usuarios y
cuando sea el caso, digitarlos en la mayor brevedad posible en el programa de quejas y
reclamos, para valorar las necesidades del usuario y tramitar las soluciones
correspondientes.

12.

Elaborar informes de gestién cuando el jefe inmediato o una entidad correspondiente lo
solicite, para informar acerca de la ejecucion de sus actividades.

13.

Hacer las publicaciones en la cartelera de la dependencia en la cual esta adscrito para
garantizar el acceso a la informacion gubernamental.

14.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Trabajo comunitario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje Continuo e Manejo de la informacién
e  Orientacion a resultados e Relaciones interpersonales
e  Orientacién al ciudadano y al usuario e Colaboracién
e Compromiso con la organizacién e Desarrollo de la empatia
e Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Seis (6) meses de experiencia
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Convocatorias abiertas

No se tienen convocatorias abiertas en este momento.

Convocatorias cerradas

DESCARGAR CONVOCATORIA EXTERNA 001-2024

RESULTADOS CONVOCATORIA EXTERNA 001-2024

LISTADO DE ADMITIDOS Y RECHAZADOS

IACLARACION CONVOCATORIA EXTERNA PLANTA TEMPORAL 2024

ICITACION PRUEBA DE COMPETENCIAS BASICAS Y FUNCIONALES

@ RESULTADOS FINALES CONVOCATORIA PUBLICA NO. 003-2023




Manizales, 14 de marzo 2024.

Seior.
JUEZ CONSTITUCIONAL DE TUTELA ( REPARTO).
Manizales.

Referencia: Accion de Tutela.
Accionante: Laura Vanesa Pasive Correa.
Accionada: Alcaldia de Manizales ( Secretaria de Servicios Administrativos)

SOLICITUD DE MEDIDA PREVIA.

LAURA VANESA PASIVE CORREA identificada con cédula de ciudadania No 1.053.864.414 de
Manizales, Caldas actuando en nombre propio y en pleno ejercicio de la facultad otorgada por el
articulo 86 de la Constitucion Nacional, por medio del presente escrito le solicito sefior Juez, se dé
tramite a la presente ACCION DE TUTELA, en contra de ALCALDIA DE MANIZALES- SECRETARIA
DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS en cabeza del sefior alcalde Jorge Eduardo Rojas para que me
sean protegidos los derechos constitucionales fundamentales al DEBIDO PROCESO- IGUALDAD-
DERECHO FUNDAMENTAL AL TRABAJO por los hechos que a continuacion relaciono.

HECHOS.

1. El dia 11 de marzo del 2024 |a Alcaldia de Manizales a través de la Secretaria de Servicios
Administrativos publico en su pagina Web la convocatoria No 001-2024 que tiene como
objeto “Proceso para la Provision de Empleo de la Planta Temporal de la Alcaldia de
Manizales”.

2. Que el articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 1083 del 2015 sefiala lo siguiente “ ... En caso de
ausencia de personal de carrera, con una antelacion no inferior a diez (10) dias a la provisién
de los empleos temporales, la respectiva Entidad debera garantizar la libre concurrencia en
el proceso a través de la publicacién de una convocatoria para la provision del empleo
temporal en la pagina web de la Entidad” .

3. Que dentro de la convocatoria se establecio el siguiente cronograma.



Fases del Cardcter de - Minimo
Fecha Ponderacién
Concurso la Fase Aprobatorio

]

. . 11 de marzo . . .
1. |Publicacion de 2024 No aplica No aplica No aplica

12 de marzo
de 2024 de
7:00am a
11:30my de
1:30 pm a 4:00
pm

2. |Inscripciones Obligatoria No aplica No aplica

Listado de
3. |admitidos y
rechazados

13 de marzo

de 2024 Eliminatoria No aplica No aplica

Prueba sobre
competencias| 14 de marzo

4. basicas y de 2024 Eliminatoria 70% 70%
funcionales
Andlisis de 14 de marzo - . .
5. Antecedentes | de 2024 Clasificatoria 30% No aplica
Resultado |15 de marzo " .
6. final de 2024 Clasificatoria|N/A N/A
Objeciones al HIED inislidel
6. ) : de 2024 hasta | Clasificatoria |N/A N/A
resultado final
las 2.00 pm
7. |Uista Definitiva |17 9 MAZO | ciagificatoria [N/A N/A

de 2024

4. Que el cronograma anteriormente descrito no cumple con el término estipulado en el articulo
2.2.5.3.5 del Decreto 1083 del 2015 de los 10 dias, ademas de que no fue ampliamente
divulgada y se encuentra oculta dentro de la pagina, toda vez, que para poder acceder a
esta se debe digitar el numero de la convocatoria y no esta visible para la ciudadania en el
inicio de su pagina principal ni en las pestafias que redireccionan los servicios de la Alcaldia.

5.  Que me encuentro interesada en acceder a dicha convocatoria por lo cual me acerque a las
instalaciones de la Alcaldia, sin embargo, me indicaron que la postulacién solo estuvo abierta
en la jornada laboral del dia 12 de marzo y que no estaba permitido su postulacién a través
de medios electrénicos sino Unicamente de manera presencial delegando a cierta
funcionaria para la recepcién de los documentos.

6. Que en la actualidad me encuentro desempleada, cumpliendo con los requisitos para
inscribirme al cargo de Profesional Universitario- Secretaria de Planeacion(Unidad de
desarrollo y ordenamiento territorial) COD 2019.

SOLICITUD DE MEDIDA PREVIA

Solicito sefior juez suspender, reprogramar y/o retrotraer los plazos establecidos desde el inicio de
la CONVOCATORIA NO 001-2024 que tiene como objeto “Proceso para la Provision de Empleo de
la Planta Temporal de la Alcaldia de Manizales”, toda vez que los plazos se encuentran en curso
impidiendo la postulacién de la suscrita en el proceso para la provisién del cargo de planta temporal
Profesional Universitario- Secretaria de Planeacion (Unidad de desarrollo y ordenamiento territorial)
COD 2019. Lo anterior, dejando claridad en la obligatoriedad de dar cumplimiento al término de
publicacién de la convocatoria por un plazo no inferior a los 10 dias sefialados en el articulo 2.2.5.3.5
del Decreto 1083 del 2015.

PRETENSIONES.

PRIMERA: Amparar mis derechos fundamentales al TRABAJO, IGUALDAD Y DEBIDO PROCESO
vulnerados por parte de la Alcaldia de Manizales- Secretaria de Servicios Administrados.



SEGUNDA: Ordenar a la Alcaldia de Manizales- Secretaria de Servicios Administrados que
realice una nueva convocatoria para las plazas temporales en la planta de personal,
garantizando la publicidad, transparencia y accesibilidad del proceso dando cumplimiento a lo
preceptuado en el Decreto 1083 del 2015 y las normas concordantes y/o adoptar las medidas
necesarias para la participacion de la suscrita en dicho proceso con el fin de asegurar el ejercicio
pleno de mis derechos laborales y constitucionales.

TERCERA: Ordenar a la Alcaldia de Manizales- Secretaria de Servicios Administrados que se
me brinde la oportunidad de presentar los documentos y cumplir con los requisitos necesarios
para participar en el proceso de seleccién en igualdad de condiciones de los demas aspirantes.
Para lo cual anexo mi Hoja de Vida como profesional Universitaria en el area de Arquitectura
para el siguiente cargo: Profesional Universitario- Secretaria de Planeacion(Unidad de desarrollo
y ordenamiento territorial) COD 2019.

CUARTA: Sefialar un plazo perentorio para que la Alcaldia de Manizales cumpla con las ordenes
impartidas por su despacho. Lo anterior, dejando claridad en la obligatoriedad de dar
cumplimiento al término de publicacién de la convocatoria por un plazo no inferior a los 10 dias
sefialados en el articulo 2.2.5.3.5 del Decreto 1083 del 2015.

ANEXOS.

Documento de Identidad.

Copia del documento de la Convocatoria Publica 001-2024.
Evidencia de Publicacion Pagina Web.

Hoja de Vida de la Suscrita.

hwn -~

NOTIFICACIONES.

La suscrita recibe notificaciones en los siguientes medios: laurapasive@gmail.com tel: 3134134785
Direccion: Cra 21# 38-55 Apto 1005 Edificio Gran Estacion.

La Alcaldia de Manizales: notificaciones@manizales.gov.co Direccion: Calle 19 #21-44 Manizales,
Caldas- Colombia.

Firma,

LAURA VANESA PASIVE CORREA
CC 1.053.864.414 de Manizales, Caldas.
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