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San Andrés, Isla 11de enero de 2023
Serores

TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO
DE SAN ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA ISLAS.

Ref: Demanda de Nulidad Electoral - De: Leandro Pajaro Balseiro — Contra: Janthai Britton
Forbes - Diputado del Departamento de San Andrés, Providencia y Santa Catalina para el periodo
2024-2027.

Rad: 88-001-23-33-000-2023-00063-00.

Yo NAURO CABALLERO GARCIA identificado con cedula de ciudadania N° 73.080.125
de Cartagena, tarjeta profesional N° 33.032 de C.S.J actuando como apoderado de confianza
de JANTHAI BRITTON FORBES, mayor de edad identificado con cedula de ciudadania
1.123.635.251 de San Andrés, por medio de poder conferido el dia 11 del mes de enero del afio dos
mil veinticuatro (2024), de manera respetuosa me permito ejercer el derecho de contradiccion a los
hechos planteados en la demanda presentada por el sefior LEANDRO PAJARO BALSEIRO, en los
siguientes términos:

I FRENTE A LOS HECHOS DE LA SOLICITUD

1. Manifiesto al despacho que es cierto; tal y como lo establecié el Registrador Nacional del Estado
Civil, mediante Resolucion No. 28229 de 14 de octubre de 2022 “Por la cual se establece el
calendario electoral para las elecciones de autoridades territoriales (gobernadores, alcaldes,
diputados, concejales y ediles o miembros de las juntas administradoras locales) que se realizaran
el 29 de octubre de 2023 jornada electoral que se llevo a cabo el dia 29 de octubre de 2023 en
todo el territorio nacional.

2. Indico que es cierto que mi defendido JANTHAI BRITTON FORBES, se inscribio como candidato
a la Asamblea Departamental de San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, para el periodo
constitucional 2024-2027, inscrito bajo el numero 057 de la lista de candidatos por el partido

1 Resolucion No. 28229 de 14 de octubre de 2022 “Por la cual se establece el calendario electoral para las elecciones de autoridades territoriales
(gobernadores, alcaldes, diputados, concejales y ediles o miembros de las juntas administradoras locales) que se realizardn el 29 de octubre de 2023”



Liberal,2 con aval del partido liberal,® y que de acuerdo al escrutinio Departamental realizado el
dia 06 de noviembre de 2023,* obtuvo la cantidad de un mil trescientos setenta y ocho (1.378)
votos, lo que le permitié obtener una curul como Diputado del departamento Archipiélago de San
Andrés, Providencia y Santa Catalina, para el periodo constitucional 2024 — 2027; por lo que, una
vez finalizado el escrutinio, se le hizo entrega a mi defendido por parte de las autoridades
electorales, de la credencial que lo acredita como diputado electo®.

3. Expreso que es cierto.

4. Manifiesto que es parcialmente cierto, toda vez que mi defendido JANTHAI BRITTON FORBES
es hijo bioldgico del ciudadano JUSTINO OBRELIO BRITTON HENRY, identificado con la cedula
de ciudadania numero 18.005.302 expedida en Providencia isla, segun Registro Civil de
Nacimiento con adhesivo de copia de registro civil No. 35504642-1, anexo con la demanda objeto
de las presentes diligencias.b

También es cierto que el sefior JUSTINO OBRELIO BRITTON HENRY, padre biolégico de mi
poderdante, se desempefia en el cargo de TESORERO GENERAL Cdédigo 201 Grado 01, de la
Planta de personal del municipio de Providencia y Santa Catalina islas, pero no desde el afio 2020
como lo manifiesta el demandante, sino desde el primero (01) de enero del afio dos mil doce
(2012), de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto No. 002 de primero (01) de enero de dos mil
doce (2012),” y el acta de posesion de fecha primero (01) de enero de dos mil doce (2.012).8

5. Expongo que no se trata de un hecho, toda vez que corresponde a una simple transcripcion del
articulo 33 de la ley 617 de 2000.

6. Manifiesto que es totalmente falso, toda vez que, de conformidad con las funciones asignadas por
la ley y el reglamento anteriormente transcrito, el doctor JUSTINO OBRELIO BRITTON HENRY,

2 Lista de candidatos por el partido liberal inscritos para la Asamblea departamental del departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina, para el periodo constitucional 2024 —2027.

3 Aval otorgado por el partido liberal a JANTHAI BRITTON FORBES como candidato a la Asamblea Departamental de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina islas, para el periodo constitucional 2024-2027.

4 Acta de escrutinio general de Asamblea Departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Sata Catalina, de los comicios
electorales realizados el 29 de octubre de 2023, calendada 06 de noviembre de 2023.

5 Credencial Consejo Nacional Electoral E28, mediante la cual se acredita a JANTHAI BRITTON FORBES, como diputado del
departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas para el periodo constitucional 2024 — 2027.

6 Registro Civil de Nacimiento de JANTHAI BRITTON FORBES, expedido el 24 de noviembre de 2023 por la Registraduria Nacional del
Estado Civil de San Andrés isla, adhesivo de copia de registro civil No. 35504642-1, anexo con la demanda.

7 Decreto Municipal No. 002 de enero 01 de 2012 “Por el cual se nombra al Tesorero Municipal de Providencia y Santa Catalina islas” expedido
por el alcalde municipal de Providencia y Santa Catalina islas.

8 Acta de posesion del doctor JUSTINO OBRELIO BRITTON HENRY, como tesorero municipal del municipio de Providencia y Santa
Catalina islas, calendada 01 de enero de 2012.



en su calidad de Profesional Universitario — Tesorero municipal de Providencia y Santa Catalina
islas, para los afos 2022 y 2023 respectivamente, si bien realizaba el recaudo de impuestos del
municipio, no administraba ni disponia dichos recursos, no ejercia la representacion legal de
entidad alguna que administre tributos en el municipio, no es el responsable del ejercicio
presupuestal, la contabilidad y el gasto publico municipal, toda vez que, dicho cargo, corresponde
a un cargo de caracter técnico, y desarrolla funciones de caracter técnico, no de direccion ni
manejo, en razén a que el mismo, no tiene asignadas funciones de ordenador del gasto, ni de
nominador, ni mucho menos un cargo de direccién, donde ejerza funciones de autoridad civil 0
direccion administrativa, como se procede a exponer a continuacion.

Il. ARGUMENTOS LEGALES QUE DESVIRTUAN LA SOLICITUD DE NULIDAD

Como primera medida se precisa que, la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122
dispone:

“ARTICULO 122. No habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o
reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados
en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

(...)” (Subraya y resalta fuera del texto original)

De acuerdo a la precitada norma, todo empleo publico, debe tener sus funciones detalladas en la ley
0 reglamento, razén por la cual, ningun funcionario publico podra ejercer funciones distintas a las alli
asignadas.

Aclarado lo anterior se tiene que, para la vigencia 2022 y 2023, el empleo desempefiado por el doctor
JUSTINO OBRELIO BRITTON HENRY, si bien corresponde al de tesorero municipal, fue clasificado
y se establecieron sus funciones y competencias, en el manual de funciones y requisitos del municipio
de Providencia y Santa Catalina islas, adoptado mediante Decreto No. 087 de 04 de abril de 2016,°
el cual dispone para dicho empleo, lo siguiente:

“.)

9 Decreto No. 087 del 04 de abril de 2016 “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Alcaldia Municipal de Providencia y Santa Catalina Islas”.



4.4. PROFESIONAL

4.4.1 Tesorero General Codigo 201 Grado 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 201

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Cargo del jefe inmediato: Secretario de Hacienda

Secretaria de Hacienda — Tesoreria Municipal

3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Desarrollar procesos de gestion y control para garantizar la gestion.
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Dirigir el recaudo de los valores por concepto de impuestos, contribuciones, tasas,
aportes, auxilios y cualquier otro ingreso al Tesoro Municipal para garantizar un
adecuado flujo de caja.

2. Manejar, controlar y responder por las cuentas bancarias del municipio para
garantizar el adecuado manejo de los recursos publicos.

3. Efectuar las consignaciones y conciliaciones bancarias y preparar los boletines e
informes correspondientes para dar cuenta oportunamente de las transacciones
realizadas.

4. Efectuar oportunamente los pagos ordenados por el alcalde con el lleno de los
requisitos establecidos para evitar la mora.

5. Enviar los giros oportunamente a las entidades beneficiarias de transferencia y
aportes para evitar la mora.

6. Custodiar mediante procedimientos establecidos, los titulos valores y demas
documentos de patrimonio para evitar un posible detrimento patrimonial.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de las diferentes operaciones de
tesoreria para dar cuenta oportuna de las mismas.

8. Expedir paz y salvo a los contribuyentes que se encuentran al dia en sus
obligaciones con el Tesoro Municipal para legalizar su situacion.

9. Recaudar el impuesto de circulacion y transito para dar cumplimiento a la
normatividad vigente.




10. Recibir cunado no exista oficina de catastro, la estimacion del avaltio catastral de
los propietarios o poseedores de inmuebles 0 mejoras y tramitarlos ante la oficina
de IGAC.

11. Certificar en la paz y salvo municipal de los inmuebles que estén dentro de las
zonas de reserva agricola o ecologica para solicitar el tramite requerido.

12. Adelantar las acciones necesarias para lograr de los contribuyentes morosos el
pago de las obligaciones a favor del municipio para ejercer eficientemente su
funcion de recaudador

13. Ejercer la jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el recaudo de los impuestos que
se adeuden al municipio, en caso que el alcalde le delegue esta funcion (Ley
49/87)

14. Rendir informes conforme a los reglamentos, al Concejo municipal y a las
contralorias departamentales o municipales, para el cumplimiento al principio de
transparencia

15. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo para lograr
los objetivos misionales del municipio.

(..)10

De acuerdo a

lo anterior, dicho cargo no tiene asignadas las funciones del del ejercicio presupuestal

ni la ordenacion del gasto en el Municipio de Providencia y Santa Catalina islas, como lo manifiesta

el accionante,
de Funciones
Secretario de
competencias

“.)

toda vez que, dichas funciones fueron asignadas por el reglamento (Manual Especifico

y competencias laborales del municipio de Providencia y Santa Catalina islas) al
Hacienda municipal, tal y como lo consigna el manual especifico de funciones y
del municipio, cuando dispone:

4.2.2. Secretario de Hacienda

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: DIRECTIVO

10 |bidem. Pég. 45.



Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Cargo del jefe inmediato: Alcalde Municipal

Secretaria de Hacienda - Lider de los Proyectos, procesos y procedimientos financieros

3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Asumir la competencia financiera Municipio y desarrollar procesos de gestion y control de
las rentas y recursos economicos que garanticen la sostenibilidad presupuestal, contable
y de tesoreria dentro de los principios administrativos y fiscales, asi como la formulacion
de politicas para la recuperacion y estabilidad de la cartera.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Preparar el proyecto anual del presupuesto de ingresos y gastos, en coordinacion
con las demas secretarias para distribuir los recursos de acuerdo con las
necesidades de cada una.

2. Controlar la ejecucion presupuestal y presentar los correspondientes informes
para garantizar su eficiente utilizacion.

3. Llevar el reqistro y control de las operaciones financieras, presentar y refrendar los
estados financieros, para mantener actualizada la contabilidad del municipio.

4. fijar las politicas para el oportuno recaudo de los impuestos, rentas, tasas, multas,
contribuciones, aportes, participaciones y demas ingresos _municipales para
garantizar un adecuado flujo de caja.

5. Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la obtencion de
crédito cuando se considere necesario ante los organismos competentes.

6. Registrar y controlar los inventarios de muebles e inmuebles de propiedad del
municipio para velar por su debida administracion y conservacion.

7. Coordinar con Secretaria de Planeacion y Secretaria General, la elaboracion de
los proyectos de adiciones y traslados presupuestales cuando las necesidades lo
exijan para mantener el equilibrio financiero.

8. Elaborar los actos administrativos de reconocimiento y ordenacion del gasto para
su legalizacion.

9. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento
dentro de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

10. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los
objetivos misionales del municipio




(...)""" (Subraya fuera del texto original)

De igual forma, las funciones de contabilidad del municipio de Providencia y Santa Catalina islas,
tampoco son competencia del Profesional Universitario Codigo 201 Grado 01 - Tesorero
municipal, en razon a que, las mismas le fueron asignadas segun el manual especifico de
funciones y requisitos de la entidad territorial, al Profesional Universitario — Contador, tal y como
se plasmo en el citado reglamento:

“.)

4.4.7. Contador Publico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: CENTRAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONALE UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza la supervision inmediata

Secretaria de Hacienda

3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Realizar y dictaminar los registros contables y financieros de la entidad, de acuerdo con
las normas de contabilidad publica, aplicando los principios éticos y profesionales que su
disciplina le imponen, dentro de las politicas, lineamientos y modelos disefiados por el
Municipio, el Departamento y la Nacion.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su carqo, teniendo
en cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o legales y los procesos y
procedimientos establecidos, para el logro de los objetivos administrativos, técnicos,
logisticos y misionales de la entidad.

11 |bidem. Pag. 12.



Asesorar a la administracion municipal y proponer la adopcidon o modificacion de los
instrumentos de planeacion y qestion administrativa y financiera para optimizar los
recursos economicos del Municipio.

Llevar el reqistro y control de las operaciones financieras y presentar y refrendar los
estados financieros, para mantener actualizada la contabilidad del municipio de
conformidad con las normas y procedimientos de la Contaduria General de la Nacion.

Preparar y rendir los informes contables y estados financieros conforme a los
requerimientos de la entidad o entes de control.

Velar porque las normas técnicas y contables sean aplicados en los diferentes procesos y
procedimientos de la administracion publica.

Dar su concepto o viabilidad técnica financiera sobre los proyectos que le sean asignados

Actuar como miembro del comité estructurador o comité de seleccion de los procesos
contractuales que le sean asignados.

Efectuar la_direccion, coordinacion o _supervision financiera de las obras, proyectos o
contratos asignados

Apoyar las labores de su equipo de trabajo en las investigaciones internas, administrativas
y fortalecimiento de sus funciones.

Brindar apoyo profesional a las diferentes areas que el Municipio requiera para el
cumplimiento de las metas y fines institucionales

Rendir su diagnostico técnico y legal cuando le sea exigido por autoridades administrativa
0 judiciales por razones de su cargo.

Guardar la debida reserva y discrecion de la informacion que se le ha confiado.
Realizar informes periddicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la
unidad.




Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

Las demas que le sean asignadas por razones de perfil profesional e inherentes a sus
funciones.

(...)""2 (Subraya fuera del texto original)

Ahora bien, es importante tener en cuenta que, las normas que consagran el régimen de inhabilidades
e incompatibilidades, deben ser aplicadas de manera restrictiva y taxativa, so pena de vulnerar el
principio de legalidad, por ser disposiciones que pueden generar una sancion administrativa, razén
por la cual, estas normas no pueden ser aplicadas a través de interpretacion extensiva; asi lo ha
sostenido la Corte Constitucional en muchas de sus sentencias, entre ellas, la Sentencia SU261/21,
Magistrado sustanciador: Dr. JOSE FERNANDO REYES CUARTAS, cuando respecto a las
inhabilidades sefialo:

“(...) En conclusion, el intérprete de las normas que incluyen limitaciones o restricciones a los
derechos de participacion politica debe hacer un ejercicio hermenéutico restrictivo. Su lectura
no admite analogias o aplicaciones extensivas. En ese sentido, la exégesis de las normas que
incluyen inhabilidades se debe hacer desde un sentido literal. (...)”

A su vez, el Consejo de Estado, en su Sala Plena, mediante Sentencia 2010-00990 de febrero 8 de
2011, Consejera Ponente: Dra. Ruth Stella Correa Palacio, dijo:

“(...) Las inhabilidades e incompatibilidades, en tanto limitan la libertad y los derechos de las
personas, son de origen constitucional y legal. La tipificacion de sus causas, vigencia,
naturaleza y efectos es rigida y taxativa; su aplicacion es restrictiva, de manera que
excluye la analogia legis o iuris, excepto en lo favorable; estan definidas en el tiempo,
salvo aquellas de caracter constitucional (verbi gratia arts. 179 No.1, 197 y 267 C.P.); y,
ademas, hacen parte de un conjunto de disposiciones que integran un régimen juridico

12 |bidem. Pag. 61.


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125#179
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125#197
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=4125#267

imperativo y de orden publico, razén por la cual no son disponibles ni pueden ser derogadas
por acuerdo o convenio”. (Las negrillas y subrayas son de la Sala).

Teniendo en cuenta lo expuesto por la Corte Constitucional y el Consejo de Estado, es oportuno
precisar que las inhabilidades, e incompatibilidades, deben estar consagradas en forma expresa y
clara en la Constitucién para su aplicacidn debe recurrirse a su literalidad de la ley, si interpretacion
es rigida y no permite su aplicacion por analogia.

Aclarado lo anterior, se tiene que el articulo 33 de la ley 617 del 2000, invocado por el demandante
en la accion judicial de la referencia, dispone lo siguiente:

“ARTICULO  33.- De las inhabilidades de los diputados. No podré ser inscrito_como
candidato ni eleqido diputado:

()

5. Quien tenga vinculo por matrimonio, o unién permanente, o de parentesco en segundo grado
de consanguinidad, primero de afinidad o unico civil, con funcionarios que dentro de los doce
(12) meses anteriores a la eleccion hayan ejercido autoridad civil, politica, administrativa o
militar en el respectivo departamento; o con quienes dentro del mismo lapso hayan sido
representantes legales de entidades que administren tributos, tasas o contribuciones, o de las
entidades que presten servicios publicos domiciliarios o de seguridad social de salud en el
régimen subsidiado en el respectivo departamento.

Asi mismo, quien esté vinculado entre si por matrimonio o union permanente o parentesco
dentro del tercer grado de consanguinidad, sequndo de afinidad o dnico civil, y se inscriba por
el mismo partido o movimiento politico para eleccion de cargos o de corporaciones publicas que
deban realizarse en el mismo departamento en la misma fecha.”

La causal de inhabilidad contemplada en la precitada norma, se estructura bajo las siguientes
condiciones a saber:

a. Que, entre el candidato y el funcionario publico, exista un vinculo de parentesco por
matrimonio, o unién permanente, o de parentesco en segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o tnico civil.

Al respecto se precisa que, tal y como se ha expuesto en el presente escrito, mi defendido JANTHAI
BRITTON FORBES, es hijo biologico del doctor JUSTINO OBRELIO BRITTON HENRY, tal y como



lo prueba la copia de registro civil de nacimiento de mi prohijado, con adhesivo de copia de registro
civil No. 35504642-1, anexo con la demanda objeto de las presentes diligencias.

En tal virtud, y de conformidad con lo dispuesto en los articulos 35 y siguientes del Codigo Civil
Colombiano, mi defendido tiene un vinculo de parentesco por consanguinidad en primer grado con el
doctor JUSTINO OBRELIO BRITTON HENRY, Profesional Universitario Cédigo 201 Grado 01, de la
planta de personal del municipio de Providencia y Santa Catalina islas, lo que configura esta exigencia
para constituir la inhabilidad establecida en la norma.

b. Que el funcionario publico con el cual el candidato tiene vinculo de parentesco
correspondiente, haya ejercido autoridad civil, politica, administrativa o militar en el
respectivo departamento dentro de los 12 meses anteriores a la eleccion.

Respecto a la expresion “funcionario publico”, la Corte Constitucional mediante Sentencia C-681 de
2003, la definio en los siguientes términos:

“(...) Las personas naturales que ejercen la funcion publica establecen una relacion laboral con

el Estado y son en consecuencia funcionarios publicos. Desde el punto de vista general, la
definicion es simple. Sin embargo, existen diversas formas de relacion y por consiguiente
diferentes categorias de funcionarios publicos. La clasificacién tradicional comprende los
empleados publicos y los trabajadores oficiales. Esta clasificacion se remonta a la ley 4a de
1913 la cual siguiendo el criterio finalista definié a los empleados publicos como los que tienen
funciones administrativas y los trabajadores oficiales aquéllos que realizan las obras publicas y
actividades industriales y comerciales del Estado. El decreto 3135 de 1968 siguio el criterio
organicista para definir los empleados publicos, quienes estan vinculados a los Ministerios,
departamentos administrativos y demas entidades que ejercen la funcion pablica (...)".

Por lo anterior, el doctor JUSTINO OBRELIO BRITTON HENRY, al ostentar el cargo de Profesional
Universitario Codigo 201 Grado 01, de la planta de personal del municipio de Providencia y Santa
Catalina islas, tiene la calidad de funcionario publico del orden municipal.

No obstante, la norma que contempla la inhabilidad exige que, en su condicidn de funcionario publico,
ejerza jurisdiccion o autoridad politica, civil, administrativa o militar.

Al respecto, laley 136 de 1994 “Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion
y el funcionamiento de los municipios.” Contiene los siguientes conceptos:


https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=8426#4
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=1567#3135

“ARTICULO 188. AUTORIDAD CIVIL. Para efectos de lo previsto en esta Ley, se entiende
por autoridad civil la_capacidad legal y reglamentaria que ostenta un empleado oficial para
cualquiera de las siquientes atribuciones:

1. Ejercer el poder publico en funcion de mando para una finalidad prevista en esta Ley, que
obliga al acatamiento de los particulares y en caso de desobediencia, con facultad de la
compulsion o de la coaccién por medio de la fuerza publica.

2. Nombrar y remover libremente los empleados de su dependencia, por si o por delegacion.
3. Sancionar a los empleados con suspensiones, multas o destituciones.
ARTICULO 189. AUTORIDAD POLITICA. Es la que sjerce el alcalde como jefe del municipio.

Del mismo modo, los secretarios de la alcaldia y jefes de departamento administrativo, como
miembros del gobierno municipal, ejercen con el alcalde la autoridad politica.

Tal autoridad también se predica de quienes ejerzan temporalmente los cargos sefialados en
este articulo.

ARTICULO 190. DIRECCION ADMINISTRATIVA. Esta facultad ademas del alcalde, la
gjercen los secretarios de la alcaldia, los jefes de departamento administrativo y los gerentes
0 _jefes de las entidades descentralizadas, y los jefes de las unidades administrativas
especiales, como superiores de los correspondientes servicios municipales.

También comprende a los empleados oficiales autorizados para celebrar contratos o
convenios; ordenar gastos con carqo a fondos municipales; conferir comisiones, licencias no
remuneradas, decretar vacaciones y suspenderias, para trasladar horizontal o verticalmente
los funcionarios subordinados reconocer horas extras, vincular personal supernumerario o
fiiarle nueva sede al personal de planta; a los funcionarios que hagan parte de las unidades
de control interno y quienes legal o reglamentariamente tengan facultades para investigar las
faltas disciplinarias.

ARTICULO 191. AUTORIDAD MILITAR. A fin de determinar las inhabilidades previstas por
esta Ley, se entiende por autoridad militar la que ostentan los oficiales en servicio activo de
las Fuerzas Militares y los suboficiales con el rango de comandantes en el municipio. Para
efectos de este articulo, el militar debe haber estado ubicado en el municipio por virtud de




orden superior por espacio de cuando menos tres meses o dentro del mes anterior a las
elecciones de que se trate.”

Al respecto de los precitados conceptos de autoridad, el Consejo de Estado, Sala de Consulta y
servicio Civil Consejero ponente: GUSTAVO APONTE SANTOS, Radicacion numero: 11001-03-
06-000-2007-00046-00(1831) de 05 de julio de 2007, dijo:

“.)

Il.- CONCEPTO DE AUTORIDAD CIVIL, POLITICA, ADMINISTRATIVA O MILITAR.
¢ Qué se debe entender por ejercicio de autoridad civil, politica, administrativa o militar?

La jurisprudencia de la Seccion Quinta de esta Corporacion, al explicar el Las inhabilidades
son restricciones fijadas por el constituyente o el legislador para limitar el derecho de acceso
al ejercicio de cargos o funciones publicas con el fin de rodear de condiciones de
transparencia, imparcialidad, igualdad y moralidad, el acceso a la funcion publica.

La autoridad puede ser de diversa naturaleza, segun se trate de autoridad politica, civil,
administrativa y militar. La sentencia en cita, recoge los pronunciamientos de esta
Corporacion, en relacién con cada uno de estos tipos de autoridad, asi:

‘El concepto de autoridad civil ha sido expuesto por esta Corporacion en varias
oportunidades. Asi, la Sala de Consulta y Servicio Civil ha entendido que, en principio,
autoridad civil es aquella que no implica el ejercicio de autoridad militar y que, en
determinados casos, puede concurrir con otras modalidades de autoridad.

“Y la Sala Plena de lo Contencioso Administrativo de esta Corporacion ha sostenido que
la autoridad civil es un concepto genérico de autoridad dentro del cual queda
comprendido el de autoridad administrativa como especie, segun se desprende de
los siguientes planteamientos:

“La autoridad civil confiada a un servidor publico por razon de sus funciones consiste en
la potestad de mando, de imposicion, de direccion que se ejerce sobre la generalidad
de las personas. Su expresion puede ser diversa y puede consistir en competencias
reglamentarias, o de designacion y remocién de los empleados, o en potestades




correccionales o disciplinarias o de imposicion de sanciones distintas, o de control
que comporte poder de decision sobre los actos o sobre las personas controladas {...).

‘En otros términos, si bien los conceptos de autoridad militar y jurisdiccional tienen
contornos precisos, los linderos se dificultan tratandose de la autoridad politica,
civil y administrativa. Entendida la primera como la que atafe al manejo del Estado
y se reserva al Gobierno (art. 115 C.P.) y al Congreso (art. 150 ibidem) en el nivel
nacional, no queda duda de que la autoridad civil es comprensiva de la autoridad
administrativa sin que se identifique con ella, pues entre las dos existira una diferencia
de género a especie. Una apreciacion distinta conduciria a vaciar completamente el
contenido del concepto autoridad civil, pues si ella excluye lo que se debe entender por
autoridad militar, jurisdiccional, politica y administrativa no restaria practicamente
ninguna funcion para atribuirle la condicion de autoridad civil’. (...)

“A diferencia del concepto de autoridad civil, el de autoridad administrativa no fue definido
expresamente por el legislador. Sin embargo la Sala Plena de lo Contencioso
Administrativo ha dicho que “es aquella que ejercen quienes desempefian cargos de la
administracion nacional, departamental y municipal o de los 6rganos electorales y de
control que impliquen poderes decisorios de mando o imposicién sobre los
subordinados o la sociedad. La autoridad administrativa, comprende, entonces, las
funciones administrativas de una connotacion como la descrita y excluye las demas que
no alcanzan a tener esa importancia”.

“En el mismo sentido, la jurisprudencia de esta Corporacion ha aclarado que la autoridad
administrativa Se ejerce para “hacer que la administracion funcione, también ejerciendo
mando y direccion sobre los 6rganos del aparato administrativo, nombrando y removiendo
sus agentes, celebrando contratos, supervigilando la prestacion de servicios, castigando
infracciones al reglamento, etc. Todo eso y mas, es la autoridad administrativa”. (...)

“También resulta pertinente precisar que esta Seccidn ha dicho que quien ejerce direccion
administrativa, conforme al articulo 190 de la Ley 136 de 1994, tiene iqualmente autoridad
administrativa. Sin embargo, el concepto de autoridad administrativa es mas amplio que
el de direccién administrativa y comprende, por tanto, el gjercicio de funciones que no se
encuentran incluidas dentro de las mencionadas por el citado articulo 190, tales como las
que impliquen otros poderes decisorios de mando o imposicion sobre los subordinados o
la sociedad. {(...)




‘De lo anteriormente expuesto se concluye que el ejercicio de autoridad administrativa
como hecho que configura la inhabilidad prevista en el articulo 30, numeral 5° de la Ley
617 de 2000, se refiere al desempeno de un cargo publico que otorqa a su titular poder
de _mando, facultad decisoria frente a la sociedad o los subordinados y direccién de
asuntos propios de la funciéon administrativa orientados al debido funcionamiento del
aparato administrativo”.

A partir de las precisiones jurisprudenciales, resulta claro, que el ejercicio de autoridad se
determina objetivamente en razén de las funciones asignadas a cada funcionario en la
ley, el reglamento o los manuales, la jerarquia del cargo que ocupa dentro de la estructura
de la administracion, su grado de autonomia y poder de mando sobre la sociedad. No es
necesario, entonces, que el funcionario haya ejercido materialmente su autoridad, basta
con tenerla en razén de las funciones asignadas.

De acuerdo a lo anterior, a la luz de lo dispuesto por los articulos 188 a 191 de la ley 136 de 1994, y
lo expuesto por el Consejo de Estado en el concepto anteriormente transcrito, es claro que el doctor
JUSTINO OBRELIO BRITTON HENRY, en su calidad de Profesional Universitario Cédigo 201 Grado
01, de la planta de personal del municipio de Providencia y Santa Catalina islas, si bien, ostent6 la
calidad de funcionario publico; en tal calidad y en el ejercicio de sus funciones, no ejercié
AUTORIDAD POLITICA, ni AUTORIDAD CIVIL, ADMINISTRATIVA O MILITAR, en el municipio de
Providencia y Santa Catalina islas, toda vez que, de acuerdo a la estructura organica del municipio,
la clasificacion del empleo en la planta de personal de la entidad, en las funciones y competencias
establecidas por el reglamento (manual especifico de funciones y competencias laborales del
municipio), dentro del periodo comprendido entre el 29 de octubre de 2022 al 29 de octubre de 2023,
el referido funcionario: (i) No se desempefié como representante legal del municipio de Providencia
y Santa Catalina islas, ni ejercié cargo alguno del nivel directivo o asesor, ni muchos menos ejercié
el cargo de Alcalde Municipal, ni de Secretario de Despacho de la alcaldia municipal, ni como jefe de
departamento administrativo municipal, Ni como Gerente o jefe de Entidades descentralizadas, ni
como Jefe de Unidades Administrativas Especiales, ni tampoco como superior de los
correspondientes servicios municipales; (ii) No se encontraba autorizado para celebrar contratos o
convenios a nombre del municipio de Providencia y Santa Catalina islas; (iii) No ordenaba gasto con
cargo a fondos del municipio de Providencia y Santa Catalina islas, toda vez que, esta potestad se
encuentra reservada por el ordenamiento juridico al jefe o representante legal de las entidades
publicas, quienes pueden delegar esa funcidén en funcionarios publicos de los niveles directivo y
asesor, asi lo orient6 el Consejo de Estado en sentencia 2007-00982 del 30 de octubre de 2008,
Consejera Ponente: Maria Nohemi Hernandez Pinzdn, manifesto:



“(...), si junto a lo anterior se tiene en cuenta la definicion del verbo ordenar, que corresponde
a “Mandar que se haga algo”, bien puede la Sala aproximarse al concepto de “ordenador del
gasto”, que valga decirlo no ha sido legalmente definido. En efecto, de acuerdo con la
descripcion que se hizo en los parrafos anteriores de lo que envuelve el Presupuesto de Gastos
0 Ley de Apropiaciones, que bien puede dirigirse a gastos de funcionamiento y a gastos de
inversion, es claro que esa figura juridica comprende una manifestacion del poder estatal,
representada en la facultad que se otorga a determinados funcionarios publicos para que
puedan disponer del presupuesto de las entidades publicas, de acuerdo con un plan
previamente disefiado y aprobado por los 6rganos competentes.

()

No hay duda, entonces, que la calidad de “ordenador del gasto” es una potestad reservada por
el ordenamiento juridico al “jefe de cada 6rgano”, esto es a los funcionarios que dentro de la
administracion publica son identificados como los representantes leqgales de cada entidad que
cuente con autonomia administrativa, financiera o presupuestal, como asi lo ratifica el articulo
39 infine de la Ley 80 del 28 de octubre de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion”, al equiparar los conceptos de jefe de entidad y
representante legal, en los siguientes términos:

“En estos casos, las obras, trabajos, bienes o servicios objeto del contrato, deben ser
ordenados previamente y por escrito por el jefe o representante legal de la entidad, o por el
funcionario en quien hubiese delegado la ordenacion del gasto.” (Destaca la Sala)

Ahora, aunque la calidad de ordenador del gasto es exclusiva de los jefes o representantes
legales de las entidades publicas, el ordenamiento juridico les permite delegar el ejercicio de
esas funciones en otros funcionarios publicos de los niveles directivo y asesor,
pertenecientes al mismo organismo, solo que -para los fines del debate- ello debe cumplirse
en forma expresa o escrita. Esto se establece asi en los articulos 9 y 10 de la Ley 489 del 29
de diciembre de 1998, donde se alude al “acto de delegacion” y se ordena que “siempre sera
escrito”, de modo que quien impute a otro la calidad de ordenador del gasto debe probar que
tuvo la condicion de jefe o representante legal de la entidad o que a través de delegacion, que
debe probarse con el documento respectivo, ejercio esas facultades; no podria suponerse y
menos inferirse, por el contrario, ese atributo, ya que por virtud del principio de leqalidad, los
servidores publicos no _pueden “ejercer funciones distintas de las que le atribuyen la
Constitucion y la ley’(Art. 121 C.P.), o lo que es su correlato: “ejerceran sus funciones en la
forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento” (Art. 123 Ib). (El subrayado es nuestro)




De acuerdo a lo expuesto lineas atras, el cargo de Profesional Universitario Codigo 201 Grado 01 -
Tesorero municipal, no corresponde a un cargo del nivel directivo ni del nivel asesor de la Planta de
cargos del municipio de Providencia y Santa Catalina islas, razén por la cual, no pudo haberse
delegado dicha funcién en tal empleo; (iv) No confiri6 comisiones, licencias no remuneradas, ni
decretdé vacaciones ni suspendié vacaciones concedidas, ni realizd traslados horizontal o
verticalmente de funcionarios subordinados, ni reconocid horas extras, ni vinculd personal
supernumerario o fij6 nueva sede al personal de planta; ni hace parte de la unidad u oficina de control
interno ni tiene facultades para investigar las faltas disciplinarias en el respectivo municipio; (v) No
ejercié como autoridad militar, en razén a que no ostenta rango alguno de oficial o suboficial en
servicio activo de las Fuerzas Militares; y (vi) No ejercié como representante legal de entidades que
administren tributos, tasas o contribuciones, o de entidad alguna que presten servicios publicos
domiciliarios o de seguridad social de salud en el régimen subsidiado en el departamento Archipiélago
de San Andreés, Providencia y Santa Catalina.

Asi las cosas, frente a la presunta inhabilidad alegada por el accionante y desvirtuada en la presente
contestacion, se evidencia que, si bien es cierto, existe un vinculo de parentesco consanguineo de
primer grado entre mi defendido y el el doctor JUSTINO OBRELIO BRITTON HENRY, en su calidad
de Profesional Universitario Cddigo 201 Grado 01, de la planta de personal del municipio de
Providencia y Santa Catalina islas, no se configura la inhabilidad establecida en el numeral 5° del
articulo 33 de la ley 617 de 2000, en razén a que, el funcionario publico durante el periodo
comprendido entre el 29 de octubre de 2022 al 29 de octubre de 2023, no ejerci6 AUTORIDAD
POLITICA, ni AUTORIDAD CIVIL, ADMINISTRATIVA O MILITAR, ni ejercié como representante legal
de entidades que administren tributos, tasas o contribuciones, o de entidad alguna que presten
servicios publicos domiciliarios o de seguridad social de salud en el régimen subsidiado en el
departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, como tampoco es
ordenadora de gasto del a referida entidad territorial.

. PETICION

Con fundamentos en los argumentos expuestos anteriormente, y no existiendo prueba alguna que
demuestre la inhabilidad invocada por el peticionario:

1- Solicito comedidamente al despacho, se resuelva desfavorablemente la peticidn de declaratoria de
nulidad del acto de eleccion como diputado del departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Santa Catalina para el periodo constitucional 2024 - 2027, de mi defendido, objeto del
presente proceso.



2- Que cualquier interpretacion de hecho, de derecho, o jurisprudencial se realice, teniendo en cuenta
el principio pro homine consagrado en el articulo 29 de la Carta Americana de Derechos Humanos,
en cuanto a la proteccion de mis derechos politicos se refiere.

IV. PRUEBAS

Comedidamente allego copia de las anunciadas a lo largo de las precedentes explicaciones, para que
sean valoradas por el despacho, las cuales allego en medio magnético en formato PDF, asi:

1. Resolucion No. 28229 de 14 de octubre de 2022 ‘Por la cual se establece el calendario
electoral para las elecciones de autoridades territoriales (gobernadores, alcaldes, diputados,
concejales y ediles o miembros de las juntas administradoras locales) que se realizaran el 29
de octubre de 2023”

2. Lista de candidatos por el partido liberal inscritos para la Asamblea departamental del
departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, para el periodo
constitucional 2024 — 2027.

3. Aval otorgado por el partido liberal a JANTHAI BRITTON FORBES como candidato a la
Asamblea Departamental de San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas, para el periodo
constitucional 2024-2027

4. Acta de escrutinio general de Asamblea Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providencia y Sata Catalina, de los comicios electorales realizados el 29 de octubre de 2023,
calendada 06 de noviembre de 2023.

5. Credencial Consejo Nacional Electoral E28, de fecha 06 de noviembre de 2023, mediante la
cual se acredita a JANTHAI BRITTON FORBES, como diputado del departamento
Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina islas para el periodo constitucional
2024 - 2027.

6. Registro Civil de Nacimiento de JANTHAI BRITTON FORBES, expedido el 24 de noviembre
de 2023 por la Registraduria Nacional del Estado Civil de San Andrés isla, adhesivo de copia
de registro civil No. 35504642-1, anexo con la demanda.

7. Decreto Municipal No. 002 de enero 01 de 2012 “Por el cual se nombra al Tesorero Municipal
de Providencia y Santa Catalina islas” expedido por el alcalde municipal de Providencia y
Santa Catalina islas.”



8. Acta de posesién del doctor JUSTINO OBRELIO BRITTON HENRY, como tesorero municipal
del municipio de Providencia y Santa Catalina islas, calendada 01 de enero de 2012.

9. Decreto No. 087 del 04 de abril de 2016 “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Alcaldia Municipal de Providencia y Santa Catalina Islas”.

V. NOTIFICACIONES

Recibiré  notificaciones en el  correo  electrénico  naurocaballero@yahoo.es 0
naurocaballero1@gmail.com celular 3162713073

VI. ANEXOS

Se anexa poder especial para actuar y documentos relacionados como pruebas.

Atentamente,

NAURO CABALLERO GARCIA
C.C.73.080.12

T.P.33.032C. S. J.
naurocaballero@yahoo.es
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PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO

AVAL-0BE51F06-4577-4B2A-9539-BT4ASCAABBA2

EL PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO

INTEGRA LISTA Y OTORGA AVALES PARA LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE SAN

ANDRES PARA LAS ELECCIONES DE AUTORIDADES LOCALES A CELEBRARSE EL 29

DE OCTUBRE DE 2023, PERIODO CONSTITUCIONAL 2024 - 2027, CON LOS MILITANTES
LIBERALES QUE SE RELACIONAN A CONTINUACION:

NUMERO EN NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA DE
LISTA CIUDADANIA
51 OSWALDO GARCIA ORTIZ 18.003.722
52 MENDOZA PIERCE ARCHBOLD SILVA 72.248.270
53 GIRLEY NATACHA ORDONEZ BOWIE 1.123.627.489

54 ESTHER MORALES GIRALDO 25.095.748
55 PATRICK RICHARD DAVIS BRYAN 18.003.991
56 DANIEL ESCALONA BISCAINO 18.011.729
57 JANTHAI BRITTON FORBES 1.123.635.251
58 DAYLIN DEL CARMEN GUTIERREZ GOMEZ 1.123.632.503
59 SILVIA JANETH VENNER SMITH . 40.988.158
60 KEVIN MARENGO PATERNINA 18.011.506
61 JUAN CARLOS DUQUE SANCHEZ 1.123.624.510

EL NUMERO DE ORDEN EN EL QUE SE INTEGRA LA PRESENTE LISTA, SERA EL MISMO
QUE DEBE REGISTRARSE EN EL FORMULARIO E-6 CON EL QUE SE INSCRIBAN LAS
CANDIDATURAS ANTE EL FUNCIONARIO DE REGISTRADURIA Y EL MISMO QUE DEBE
SER ASIGNADO A CADA CANDIDATO A LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL EN LA TARJETA
ELECTORAL.

LA LISTA AVALADA SE INSCRIBIRA EN LA MODALIDAD DE VOTO PREFERENTE
MEDIANTE ESTE INSTRUMENTO SE DELEGA AL SR(A). CHRISTIAN HARVEY CORPUS
IDENTIFICADO(A) CON C.C. No. 18.002.584 DE SAN ANDRES PARA QUE INSCRIBA LA

CANDIDATURA DEL PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO ANTE LA REGISTRADURIA
NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

ELIZABETH JAY-PANG DIAZ

AVAL PARA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL PARA LAS ELECCIONES DE
AUTORIDADES LOCALES A CELEBRARSE EL 29 DE OCTUBRE DE 2023, PERIODO
CONSTITUCIONAL 2024 - 2027
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11 de enero de 2024

SENOR
TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO

SAN ANDRES ISLA
COLOMBIA

REFENCIA: PODER

JANTHAI BRITTON FORBES mayor de edad vecino de esta ciydad, identiﬁca(;iol
con el numero de ciudadania No. 1.123.635.251 de San Andreés, por medio de

: e te para manifestarle que
presente memorial me dirijo a usted, muy respetuosamen
le otorgo poder especial amplio y suficiente al Dr. NAURO CABALLERO GARCIA,

también mayor de edad y vecino de esta ciudad identificado con el numero de
ciudadania 73.080.125 de Cartagena, con tarjeta profesional No. 33.032 de. C.S..J.
para que en mi nombre y representacion conteste y lleve hasta su c.ulmmamon
DEMANDA DE NULIDAD ELECTORAL de Leandro Pajaro Balseiro Contra

suscrito.

Mi apoderado queda con las facultades de articulo 77 del cédigo general del proceso
y en especial las de recibir, conciliar, transigir, sustituir, reasumir, todo en cuanto

sea necesario.

Aténtaieme,

NTHAI BRITTON FORBES
.C. 1.123.635.251 de San Andrés. ACEPTO: y

NAURO /CABALLERO GARCIA
C.C. 73.080.125

T.P. 33.032C. S. J.
naurocaballero@yahoo.es
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Consejo Nacional Electoral
C OLOMBIA

DEPARTAMENTO 56-SAN ANDRES j

REPUBLICA DE COLOMBIA
ORGANIZACION ELECTORAL
ELECCIONES AUTORIDADES TERRITORIALES
29 DE OCTUBRE DE 2023
~ ACTA DEL ESCRUTINIO GENERAL
ASAMBLEA

E-26 ASA

Pig 1 de 13

En PUNTO VIVE DIGITAL SARIE BAY CLL 1 14-1, a las 10:22 a. m. el dia 06 de noviembre de 2023, terminado el escrutinio General y hecho
el computo de los votos para cada uno de los candidatos, se obtuvo el siguiente resultado:

0008 PARTIDO DE LA UNION POR LA GENTE - PARTIDO DE LA U

CcODIGO NOMBRE VOTOS VOTOS EN LETRAS
000 PARTIDO DE LA UNION POR LA GENTE - PARTIDO DE LA U 40| CUARENTA
051 CAROLINA PATRICIA PUAS MURILLO 820 OCHOCIENTOS VEINTE
052 ALEXANDER FIGUEROA MESINO 194 | CIENTO NOVENTA Y CUATRO
053 CARMEN STEPHENS BENT 11|ONCE
054 DYLAN ANDRES PIZARRO TORREGROZA 70| SETENTA
055 MARCELA PATRICIA PETRO OTERO 77|SETENTAY SIETE
056 GUILLERMO THYME PALMER 13| TRECE
057 JED KIRK HOWARD GONZALEZ 20| VEINTE
058 KLEITON VENALES POMARE SMITH 14| CATORCE |
059 LINDA LAURA SUAREZ TORRENEGRA 63 |SESENTA Y TRES i
060 JAIRO ANTONIO SUAREZ OSORIO 32| TREINTA Y DOS :
061 JULIO ENRIQUE ROBINSON MC'CLOUD 46 | CUARENTA Y SEIS |

TOTAL VOTOS PARTIDO DE LA UNION POR LA GENTE - PARTIDO DE 1.400 | MIL CUATROGIENTOS

0003 PARTIDO CAMBIO RADICAL

cODIGO NOMBRE VOTOS VOTOS EN LETRAS
000 PARTIDO CAMBIO RADICAL 110|CIENTO DIEZ
051 CARLOS ARTURO CARVAJAL JIMENEZ 1.110|MIL CIENTO DIEZ
052 ABDU ADNAN HANDAUS HANDAUS 1.019 | MIL DIECINUEVE
053 LEIDIS MILAGROS PERNETT FIGUEROA 65|SESENTA Y CINCO
054 NATHANIEL FELIX NEWBALL FORBES 128 | CIENTO VEINTIOCHO
055 MARIA DEL PILAR CELIS 312| TRESCIENTOS DOCE
056 LISA SAYETH CASTRO TOBAR 457 | CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SIETE
057 ANTONY JOSE RADA MEZA 251 | DOSCIENTOS GINCUENTA Y UNO
058 JESUS ENRIQUE FERRER ARRIETA 81|OCHENTA Y UNO
059 JOHANA GERALDINE WILCHES DIMAS 102 | CIENTO DOS
060 OSARIO LARINSON LIVINGSTON BERNARD 42| CUARENTA Y DOS
061 WELLINGTON RANKIN BENT 106 |CIENTO SEIS

TOTAL VOTOS PARTIDO CAMBIO RADICAL 3.783 | TRES MiL SETECIENTOS OCHENTA Y TRES

L S Dl B
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ACTA DEL ESCRUTINIO GENERAL
ASAMBLEA

DEPARTAMENTO 56-SAN ANDRES

0031 INDEPENDIENTES

CcODIGO NOMBRE VOTOS VOTOS EN LETRAS
000 INDEPENDIENTES 41CUATRO
052 ROSIE LORANEY ANTONIO MC'DONALD 3/ TRES
053 ALEXIS RAMIREZ AGAMEZ 45|CUARENTAY CINCO
054 DEXTOR ANTHONY STEELE CUPIDAN 6|sEIS
055 PATRICIA ELENA SALAZAR MIRANDA 16 |DIECISEIS
056 NEFER URBINA ATENCIO 5{CINCO
058 MICHAEL CORRO CARRIAZO 7|SIETE
059 ANA MARIA CARTER FUENTES 4|{CUATRO
061 RAFAEL ENRIQUE CIRO MADRID 15| QUINCE

TOTAL VOTOS INDEPENDIENTES 105| CIENTO GINCO

5775 NUEVO LIBERALISMO - CONSERVADOR -COLOMBIA JUSTA LIBRES

cODIGO NOMBRE VOTOS VOTOS EN LETRAS
000 NUEVO LIBERALISMO - CONSERVADOR -COLOMBIA JUSTA Li BRES 57| CINGUENTA Y SIETE
051 LUIS MANUEL TORRES JAMES 390 | TRESCIENTOS NOVENTA
052 RANDY JESUS WARD MARIN 285|DOSCIENTOS OCHENTA Y CINCO
053 STEVE HAMILTON JESSIE MARTINEZ 149|CIENTO CUARENTA Y NUEVE
054 NATALIA BEJARANO CATANO 58| CINCUENTA Y OCHO
055 MANUEL ACEVEDO URANGO 134|CIENTO TREINTA Y CUATRO
056 NURIS VASQUEZ BALLESTAS 71|SETENTA Y UNO
057 JHAN CARLOS GOMEZ JIMENEZ 103| CIENTO TRES
058 DELFORD BRACKMAN ORTIZ 391 | TRESCIENTOS NOVENTA Y UNO
059 PAOLA ANDREA SANCHEZ ZAPATA 56| CINCUENTA Y SEIS
060 YADICZA LEVINGSTON HUDGSON 296 | DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS
061 ALI MUSTAPHA EL ZOGHBI 115|CIENTO QUINCE

TOTAL VOTOS NUEVO LIBERALISMO - CONSERVADOR -COLOMBIA 2.105| DOS MIL CIENTO GINCO

2740 MOVIMIENTO DE INTEGRACION REGIONAL - IR

CODIGO NOMBRE VOTOS VOTOS EN LETRAS
000 MOVIMIENTO DE INTEGRACION REGIONAL - IR 62| SESENTA Y DOS
051 OSCAR EMILIO BOWIE STEPHENS 213|DOSCIENTOS TRECE
052 JAN CARLOS OLIVEROS CORCHO 107 |CIENTO SIETE
053 NELLY MELENDEZ DE LA HOZ 42{CUARENTA Y DOS
054 JONATHAN RUBIO MENA 38| TREINTA Y OCHO

e i) Ll
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055 CARLO DOMINGO GALLARDO ROJAS

647 | SEISCIENTOS CUARENTA Y SIETE

056 YURITZA MONIK PANTOJA JAY

49| CUARENTA Y NUEVE

057 JEAN MARIE HOWARD DIAZ

76|SETENTAY SEIS
058 MIGUEL ANGEL AYCARDI RAMIREZ 25| VEINTICINCO
059 JALIA ASTRID VANEGAS CARDONA 28| VEINTIOCHO
060 LIGIA KELLY WILLIAMS 12| DOCE

061 VALENTIN ELLES ARCHIBOLD

129|CIENTO VEINTINUEVE

TOTAL VOTOS MOVIMIENTO DE INTEGRACION REGIONAL - IR

1.428 | MIL CUATROCIENTOS VEINTIOCHO

8317 ALIANZA POR EL ARCHIPIELAGO

CcODIGO NOMBRE VOTOS VOTOS EN LETRAS
000 ALIANZA POR EL ARCHIPIELAGO 15| QUINCE
051 ALEN LEONARDO JAY STEPHENS 155 | CIENTO CINCUENTA Y CINCO
052 AMINTA DIANA ROBINSON ARCHBOLD 11|ONCE
053 JESUS DAVID BALLESTAS CASTRO 9[NUEVE
054 ASTRID MENA CASTILLO 14| CATORCE
055 ANTONIO JOSE DIAZ 33| TREINTAY TRES
056 IRIS DEL CARMEN FERNANDEZ MARTINEZ 22| VEINTIDOS
057 WILMER CEDRON AHUMADA 42| CUARENTA Y DOS
058 JULIETH PAOLA MIRANDA COHEN 9(NUEVE

059 DALMIRO ALFREDO ARIAS PUSEY

25| VEINTICINCO

060 LEANDRO PAJARO BALCEIRO

33| TREINTA 'Y TRES

061 MIGUEL ANGEL CASTELL CANO

82| OCHENTA Y DOS

TOTAL VOTOS ALIANZA POR EL ARCHIPIELAGO

450 | CUATROCIENTOS CINCUENTA

0001 PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO

cODIGO NOMBRE

VOTOS VOTOS EN LETRAS

000 PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO

297 |DOSCIENTOS NOVENTA'Y SIETE

051 OSWALDO GARCIA ORTIZ

654 | SEISCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO

052 MENDOZA PIERCE ARCHBOLD SILVA

320 | TRESCIENTOS VEINTE

053 GIRLEY NATACHA ORDONEZ BOWIE

695 | SEISCIENTOS NOVENTA Y CINCO

054 ESTHER MORALES GIRALDO

112|CIENTO DOCE

055 PATRICK RICHARD DAVIS BRYAN

1.919{MIL NOVECIENTOS DIECINUEVE

056 DANIEL ESCALONA BISCAINO

663 | SEISCIENTOS SESENTA Y TRES

057 JANTHAI BRITTON FORBES

1.378 |MIL TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO

058 DAYLIN DEL CARMEN GUTIERREZ GOMEZ

364 TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO

059 SILVIA JANETH VENNER SMITH

124 | CIENTO VEINTICUATRO

e
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DEPARTAMENTO 56-SAN ANDRES |
060 KEVIN MARENGO PATERNINA 1.202 | MIL DOSGIENTOS DOS
061 JUAN CARLOS DUQUE SANCHEZ 1.998 | MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO
TOTAL VOTOS PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO 9.726| NUEVE MIL SETECIENTOS VEINTISEIS
2572 MOVIMIENTO PROGRESO
coDpIGO NOMBRE VOTOS VOTOS EN LETRAS
000 MOVIMIENTO PROGRESO 128 | CIENTO VEINTIOCHO
051 MARCELA ADITA SJOGREEN VELASCO 1.249  MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y NUEVE
052 FREDDY JOSE HERAZO RICARDO 316| TRESCIENTOS DIECISEIS
053 CHERRY ANN MARTINEZ BARKER 123|CIENTO VEINTITRES
054 BARTOLOME ANTONIO TAYLOR JAY 675 | SEISCIENTOS SETENTA Y GINCO
055 CARLOS ARTURO FONTALVO SUAREZ 822| OCHOCIENTOS VEINTIDOS
056 ESPERANZA ANGULO CAICEDO 49|CUARENTA Y NUEVE
057 JIHAD JAHATH ZABIAN NELSON 348| TRESCIENTOS CUARENTA Y OCHO
058 ITCEL SAUL QUINTANA PAEZ 90| NOVENTA
059 FRANCISCO BENT SANTANA 129| CIENTO VEINTINUEVE
060 WILLIAM NEWBALL GRENARD 295 | DOSCIENTOS NOVENTA Y CINCO
061 MARTHA PATRICIA MORENO ROJAS 495| CUATROCIENTOS NOVENTA Y CINCO
TOTAL VOTOS MOVIMIENTO PROGRESO 4.719| CUATRO MIL SETECIENTOS DIECINUEVE
0017 PARTIDO POLITICO DIGNIDAD & COMPROMISO
cODIGO NOMBRE VOTOS VOTOS EN LETRAS
000 PARTIDO POLITICO DIGNIDAD & COMPROMISO 75| SETENTA Y CINCO

TOTAL VOTOS PARTIDO POLITICO DIGNIDAD & COMPROMISO 75| SETENTA Y GINGO

5888 COALICION CENTRO DEMOCRATICO-MIRA

cODIGO NOMBRE VOTOS VOTOS EN LETRAS
000 COALICION CENTRO DEMOCRATICO-MIRA 73 |SETENTA Y TRES
051 ORLY ROZO LOZANO 1.333 | MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES
052 JULIO CESAR GALLARDO MARTINEZ 79|SETENTA Y NUEVE
053 MARIA CONCEPCION LUNA OLIVEROS 13| TRECE
054 MARLON DIAZ GALE 133|CIENTO TREINTAY TRES
055 LILLY MARIANA MOW GOMEZ 140 | CIENTO CUARENTA
056 SERGIO ANDRES PALMERA ARROYAVE 73 |SETENTAY TRES
057 NICOLE TORRES CADENA 76 |SETENTA Y SEIS o
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058 HUMBERTO CARRASQUILLA RUEDA 33| TREINTAY TRES
059 HERMISENDA CANTILLO NUNEZ 28| VEINTIOCHO
060 JORGE ALBERTO VELASQUEZ LOPEZ 39! TREINTA Y NUEVE
061 LERI ANISETO HENRY TAYLOR 376 | TRESCIENTOS SETENTA Y SEIS
TOTAL VOTOS COALICION CENTRO DEMOCRATICO-MIRA 2396|DOS MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y SEIS

2656 REVERDECER DE LAS ISLAS "REDI"

cODIGO NOMBRE VOTOS VOTOS EN LETRAS

000 REVERDECER DE LAS ISLAS "REDI" 214 | DOSCIENTOS CATORCE

TOTAL VOTOS REVERDECER DE LAS ISLAS "REDI 214| DOSCIENTOS CATORCE
0015 PARTIDO COLOMBIA RENACIENTE

CODIGO NOMBRE VOTOS VOTOS EN LETRAS

000 PARTIDO COLOMBIA RENACIENTE 56| CINCUENTA Y SEIS

051 IVAN DAVID GARCIA BARBOSA 386 | TRESCIENTOS OCHENTA Y SEIS

052 ARGENEDIHT RODRIGUEZ GOMEZ 19| DIECINUEVE

053 CARMELA ALCALA REINOSA 22{VEINTIDOS

054 LYSANA BROWN VEGA 24| VEINTICUATRO

055 JOHANA PAOLA ANGULO PAJARO 48| CUARENTA Y OCHO

056 DARREN ANDRES SANCHEZ PADILLA 30| TREINTA

057 JUANITO REID STEPHENS 76| SETENTA Y SEIS

058 PACHECO GORDON BRYAN 62| SESENTA Y DOS

059 CRISTIAN FELIPE GUZMAN BEDOYA 191|CIENTO NOVENTA Y UNO

060 LARRY GALLARDO HYMAN 477|CUATROCIENTOS SETENTA Y SIETE

061 MARK ANDREW COTTRELL CAMPBELL 82| OCHENTA Y DOS

TOTAL VOTOS PARTIDO COLOMBIA RENACIENTE 1.473 | MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES
RESUMEN DE LA VOTACION
CODIGO PARTIDO/MOVIMIENTO POLITICO VOTOS EN LETRAS TOTAL
0008 |PARTIDO DE LA UNION POR LA GENTE - PARTIDO  |pmiL CUATROCIENTOS 1.400
DE LAU
0003 |PARTIDO CAMBIO RADICAL TRES MIL SETECIENTOS OCHENTA Y TRES 3.783
0031 |INDEPENDIENTES CIENTO CINCO 105
5775 |NUEVO LIBERALISMO - CONSERVADOR -COLOMBIA | nog MIL CIENTO GINCO 2.105
JUSTA LIBRES

2740 |MOVIMIENTO DE INTEGRACION REGIONAL - IR MIL CUATROCIENTOS VEINTIOCHO 1.428
8317 [ALIANZA POR EL ARCHIPIELAGO CUATROCIENTOS CINCUENTA 450

)
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ASAMBLEA
DEPARTAMENTO 56-SAN ANDRES ]

CODIGO PARTIDO/MOVIMIENTO POLITICO VOTOS EN LETRAS TOTAL
0001 [PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO NUEVE MIL SETECIENTOS VEINTISEIS 9.726
2572 |MOVIMIENTO PROGRESQ CUATRO MIL SETECIENTOS DIECINUEVE 4.719
0017 |PARTIDO POLITICO DIGNIDAD & COMPROMISO SETENTA Y CINCO 75
5888 |COALICION CENTRO DEMOCRATICO-MIRA DOS MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y SEIS 2.396
2656 |REVERDECER DE LAS ISLAS "REDI" DOSCIENTOS CATORCE 214
0015 |PARTIDO COLOMBIA RENACIENTE MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES 1.473

TOTAL VOTOS POR PARTIDOS Y/O CANDIDATOS 27.874 | VEINTISIETE MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y CUATRO

TOTAL VOTOS EN BLANCO 557 | QUINIENTOS CINCUENTA Y SIETE

TOTAL VOTOS VALIDOS 28.431| VEINTIOCHO MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y UNO ey

= 5 Qe R
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En PUNTO VIVE DIGITAL SARIE BAY CLL 1 14-1, a las 10:22 a. m. el dia 06 de noviembre de 2023, terminado el escrutinio General y hecho
el computo de los votos para cada uno de los candidatos, se obtuvo el siguiente resultado:

TOTALES GENERALES DE LA VOTACION

VOTOS NULOS 739|SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE
VOTOS NO MARCADOS 454 CUATROCIENTOS CINCUENTA'Y CUATRO

g%//f é(%&%' 2 F
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ACTA DEL ESCRUTINIO GENERAL
ASAMBLEA

DEPARTAMENTO 56-SAN ANDRES |

CALCULO DEL UMBRAL

En cumplimiento al articulo 263 de la Constitucion Nacional (Modificado mediante el Articulo 11 del Acto Legislativo N° 01 de 2009), el
UMBRAL sera el CINCUENTA porciento(50%) del cuociente Electoral. De esta forma el resultado es el siguiente:

TOTAL VOTOS VALIDOS 28.431
NUMERO DE CURULES 10"
CUOCIENTE ELECTORAL 2.843
UMBRAL 1.421

(*)Teniendo en cuenta que al momento de realizar la declaratoria de GOBERNADOR el segundo Candidato con mayor votacién
GERMAN PACHECO HAWKINS, manifestd por escrito la decision de aceptar la curul a la ASAMBLEA, se asigna dando
aplicacién al articulo 25 de la ley 1909 de 2018.

PARTIDOS QUE SUPERAN EL UMBRAL

CODIGO PARTIDO O MOVIMIENTO POLITICO VOTOS
0001 PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO 9.726
2572 MOVIMIENTO PROGRESO 4.719
0003 PARTIDO CAMBIO RADICAL 3.783
5888 COALICION CENTRO DEMOCRATICO-MIRA 2.396
5775 NUEVO LIBERALISMO - CONSERVADOR -COLOMBIA JUSTA LIBRES 2.105
0015 PARTIDO COLOMBIA RENACIENTE 1.473
2740 MOVIMIENTO DE INTEGRACION REGIONAL - IR 1.428
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ACTA DEL ESCRUTINIO GENERAL
ASAMBLEA

|__DEPARTAMENTO 56-SAN ANDRES |

CIFRA REPARTIDORA

En cumplimiento del articulo 263 de la Constitucién Nacional (Acto Legislativo 01 de 2003 Articulo 13 y modificado por el Articulo 21 del Acto
Legislativo 02 del 2015) la adjudicacién de curules entre los miembros de la respectiva corporacién se hara por el sistema de cifra repartidora.
Esta resulta de dividir sucesivamente por uno, dos, tres 0 mas el nimero de votos obtenidos por cada lista, ordenando los resultados en forma
decreciente hasta que se obtenga un niimero total de resultados igual al nimero de curules a proveer. El resultado menor se llamara cifra
repartidora. Cada lista obtendra tantas curules como veces este contenida la cifra repartidora en el total de sus votos

LA CIFRA REPARTIDORA ES: 1945.2

CALCULO DE CURULES POR PARTIDO O MOVIMIENTO POLITICO

VOTACION / CIFRA R.

CODIGO PARTIDO O MOVIMIENTO POLITICO votos  [enTeRo| PECMA Zﬁg‘gﬁfég
0001 PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO 9.726 5 0 5
2572 MOVIMIENTO PROGRESO 4.719 2 42597 2
0003 PARTIDO CAMBIO RADICAL 3.783 1 94478 1
5888 COALICION CENTRO DEMOCRATICO-MIRA 2.396 1 23174 1
5775 |NUEVO LIBERALISMO - CONSERVADOR -COLOMBIA JUSTA LIBRES 2.105 1 | ge15 1
0015 PARTIDO COLOMBIA RENACIENTE 1.473 0 75724 0
2740 MOVIMIENTO DE INTEGRACION REGIONAL - IR 1.428 0 73411 0

TOTAL CURULES 10

JENNER ALOé»s‘o TOBAR TORRES_ SARA MERCEDES GARCES
RODRIGUEZ
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DEPARTAMENTO 56-SAN ANDRES |

DECLARATORIA DE ELECCION

En consecuencia se declara(n) electo(s) como DIPUTADOS del departamento de SAN ANDRES para el Periodo Constitucional 2024-2027
al(los) siguiente(s) candidato(s):

PARTIDO Y/O MOVIMIENTO POLITICO CANDIDATO CEDULA
0001-PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO DUQUE SANCHEZ JUAN CARLOS 1123624510
0001-PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO DAVIS BRYAN PATRICK RICHARD 18003991
0001-PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO BRITTON FORBES JANTHAI 1123635251
0001-PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO MARENGO PATERNINA KEVIN 18011506
0001-PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO ORDONEZ BOWIE GIRLEY NATACHA 1123627489
0003-PARTIDO CAMBIO RADICAL CARVAJAL JIMENEZ CARLOS ARTURO 18003442
2572-MOVIMIENTO PROGRESO SJOGREEN VELASCO MARCELA ADITA 52146340
2572-MOVIMIENTO PROGRESQ FONTALVO SUAREZ CARLOS ARTURO 1123620594
5775-NUEVO LIBERALISMO - CONSERVADOR -COLOMBIA JUSTA LIBRES|BRACKMAN ORTIZ DELFORD 1065621311
5888-COALICION CENTRO DEMOCRATICO-MIRA ROZO LOZANOG ORLY 18009979
5574-MOVIMIENTO PROGRESO PACHECO HAWKINS GERMAN * 18004312

(*)Teniendo en cuenta que al momento de realizar la declaratoria de GOBERNADOR el segundo Candidato con mayor votacién GERMAN
PACHECO HAWKINS, manifesté por escrito la decision de aceptar la curul a la ASAMBLEA, se asigna dando aplicacion al articulo 25 de 'g%
ley 1909 de 2018.
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ACTA DEL ESCRUTINIO GENERAL
ASAMBLEA

DEPARTAMENTO 56-SAN ANDRES |

En cumplimiento a lo solicitado a la Registraduria Nacional del Estado Civil por parte del Consejo Nacional Electoral en la
CONSULTA DEL MECANISMO POR EL CUAL SE DEBE PROVEER LA VACANTE CON OCASION DE FALTA ABSOLUTA
DE MIEMBRO DE CORPORACION PUBLICA, EN VIRTUD DEL DERECHO PERSONAL OTORGADO POR LA LEY 1909 DE
2018, aprobado en sala plena del 4 de Febrero de 2020, cuando se declare la vacancia absoluta susceptible de reemplazo de un
DIPUTADO , que haya accedido a la corporacion en virtud del derecho personal otorgado por el articulo 25 de la ley 1909 de
2018, se aplica la redistribucion de la totalidad de los escanos que componen la corporacién publica incompleta, situacién que
dara como resultado un nuevo umbral y una nueva cifra repartidora que Gnicamente tendra efectos para la nueva composicién
de la corporacién publica, asi:

RECALCULO DEL UMBRAL

En cumplimiento al articulo 263 de la Constitucin Nacional (Modificado mediante el Articulo 11 del Acto Legislativo N° 01 de 2009), el
UMBRAL sera el CINCUENTA porciento(50%) del cuociente Electoral. De esta forma el resultado es el siguiente:

TOTAL VOTOS VALIDOS 28.431
NUMERO DE CURULES 1
CUOCIENTE ELECTORAL 2.584
UMBRAL 1.292

PARTIDOS QUE SUPERAN EL UMBRAL EN CASO DE RECALCULO

CcODIGO PARTIDO O MOVIMIENTO POLITICO VOTOS
0001 PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO 9.726
2572 MOVIMIENTO PROGRESO 4.719
0003 PARTIDO CAMBIO RADICAL 3.783
5888 COALICION CENTRO DEMOCRATICO-MIRA 2.396
5775 NUEVO LIBERALISMO - CONSERVADOR -COLOMBIA JUSTA LIBRES 2.105
0015 PARTIDO COLOMBIA RENACIENTE 1.473
2740 MOVIMIENTO DE INTEGRACION REGIONAL - IR 1.428
0008 PARTIDO DE LA UNION POR LA GENTE - PARTIDO DE LA U 1.400

UBALDO HERNANDEZ
MONTES

SECRETARIO(S) DE LA COMISION ESCRUTADORA

RODRIGUEZ SANCHEZ

MIEMBROS DE LA COMISION ESCRUTADORA

“/f‘/
JENNERATONSO BAR TORRE RA MERCEDES GARCES
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ACTA DEL ESCRUTINIO GENERAL
ASAMBLEA

DEPARTAMENTO 56-SAN ANDRES

CIFRA REPARTIDORA

En cumplimiento del articulo 263 de la Constitucién Nacional (Acto Legislativo 01 de 2003 Articulo 13 y modificado por el Articulo 21 del Acto
Legislativo 02 del 2015) la adjudicacién de curules entre los miembros de Ia respectiva corporacion se haré por el sistema de cifra repartidora.
Esta resulta de dividir sucesivamente por uno, dos, tres o mas el nimero de votos obtenidos por cada lista, ordenando los resultados en forma
decreciente hasta que se obtenga un nimero total de resultados igual al nimero de curules a proveer. El resultado menor se llamara cifra
repartidora. Cada lista obtendra tantas curules como veces este contenida la cifra repartidora en el total de sus votos

LA CIFRA REPARTIDORA ES: 1891.5

RECALCULO DE CURULES POR PARTIDO O MOVIMIENTO POLITICO

VOTACION / CIFRA R.

cODIGO PARTIDO O MOVIMIENTO POLITICO voTos  [EnTeRQ PECMA Zﬁg’gﬁé‘;’
0001 PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO 9.726 5 14195 5
2572 MOVIMIENTO PROGRESO 4,719 2 49484 2
0003 PARTIDO CAMBIO RADICAL 3.783 2 0 2
5888 COALICION CENTRO DEMOCRATICO-MIRA 2.396 1 26671 1
5775 [NUEVO LIBERALISMO - CONSERVADOR -COLOMBIA JUSTA LIBRES 2.105 1| 11287 1
0015 PARTIDO COLOMBIA RENACIENTE 1.473 0 77874 0
2740 MOVIMIENTO DE INTEGRACION REGIONAL - IR 1.428 0 75495 0
0008 PARTIDO DE LA UNION POR LA GENTE - PARTIDO DE LA U 1.400 0 74015 0
TOTAL CURULES 11

| 2

sl
AL OBAR TORRES__-8ARA MERCEDES GARCES
RODRIGUEZ

UBALDO HERNANDEZ ' R TONIO TOLOSA
MONTES SANCHEZ

MIEMBROS DE LA COMISION ESCRUTADORA SECRETAﬁO(S) DE LA COMISION ESCRUTADORA
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Consejo Nacional Electoral

29 DE OCTUBRE DE 2023

ACTA DEL ESCRUTINIO GENERAL
ASAMBLEA

DEPARTAMENTO 56-SAN ANDRES I

DECLARATORIA DE ELECCION EN CASO DE RECALCULO

En consecuencia se declararia electo(s) como DIPUTADOS del departamento de SAN ANDRES para el Periodo Constitucional 2024-2027
al(los) siguiente(s) candidato(s):

PARTIDO Y/O MOVIMIENTO POLITICO CANDIDATO CEDULA
0001-PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO DUQUE SANCHEZ JUAN CARLOS 1123624510
0001-PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO DAVIS BRYAN PATRICK RICHARD 18003991
0001-PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO BRITTON FORBES JANTHAI 1123635251
0001-PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO MARENGO PATERNINA KEVIN 18011506
0001-PARTIDO LIBERAL COLOMBIANO ORDONEZ BOWIE GIRLEY NATACHA 1123627489
0003-PARTIDO CAMBIO RADICAL CARVAJAL JIMENEZ CARLOS ARTURO 18003442
0003-PARTIDO CAMBIO RADICAL HANDAUS HANDAUS ABDU ADNAN 18004623
2572-MOVIMIENTO PROGRESO SJOGREEN VELASCO MARCELA ADITA 52146340
2572-MOVIMIENTO PROGRESO FONTALVO SUAREZ CARLOS ARTURO 1123620594
5775-NUEVO LIBERALISMO - CONSERVADOR -COLOMBIA JUSTA LIBRES|BRACKMAN ORTIZ DELFORD 1065621311
5888-COALICION CENTRO DEMOCRATICO-MIRA ROZO LOZANO ORLY 18009979

JENNER AL@NSO TOBAR TORRES SARA MERCEDES GARCES
RODRIGUEZ

MIEMBROS DE LA COMISION ESCRUTADORA

£-ANTONIO TOLOSA
SANCHEZ

MONTES

SECRETARIO(S] DE LA COMISION ESCRUTADORA

Fecha de Generacién: lunes 06 noviembre de 2023 a las 10:22 a. m.
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REGISTRADURIA

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL ~

RESOLUCION No¥ 2»8' 22 9

( 140CT. 202

Por la cual se establece el calendario electoral para las elecciones de autoridades
territoriales (gobernadores, alcaldes, diputados, concejales y ediles o miembros de
las juntas administradoras locales) que se realizaran el 29 de octubre de 2023.

EL REGISTRADOR NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

En uso de las atribuciones constitucionales y legales, en especial las consagradas en el
articulo 266 de la Constitucién Politica, el numeral 2 del articulo 26 del Decreto Ley 2241
de 1986 (Cddigo Electoral), el numeral 11 del articulo 5 del Decreto Ley 1010 de 2000, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2° de la Constituciéon Politica establece como fin esencial del Estado,
facilitar la participacién de todos los ciudadanos en las decisiones que los afectany en la
vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacion.

Que el articulo 266 de la Constituciéon Politica establece, entre otras, como funcién del
Registrador Nacional del Estado Civil, dirigir y organizar el proceso electoral.

Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 1° de la Ley Estatutaria 163 de 1994, las
elecciones de gobernadores, alcaldes, diputados, concejales y ediles o miembros de
juntas administradoras locales se realizaran el dltimo domingo del mes de octubre del
respectivo afio.

Que el numeral 11 del articulo 5 del Decreto Ley 1010 de 2000, atribuye a la Registraduria
Nacional del Estado Civil la funcién de dirigir y organizar el proceso electoral y demas
mecanismos de participacion ciudadana y elaborar los respectivos calendarios
electorales.

Que la Ley Estatutaria 1475 de 2011, consagra disposiciones aplicables a los comicios
de autoridades territoriales.

Que de acuerdo con la normativa correspondiente, el 29 de octubre de 2023 se realizaran
las elecciones de gobernadores, alcaldes, diputados, concejales y ediles o miembros de
las juntas administradoras locales, siendo necesario establecer el calendario electoral.

En virtud de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer el calendario electoral de las diferentes etapas
preclusivas y actividades que se deben desarrollar para las elecciones de gobermnadores,
alcaldes, diputados, concejales y ediles o miembros de las juntas administradoras
locales, que se realizaran el 29 de octubre de 2023, asi:
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Inciso 3 del articulo 28 dela | Inicia el registro d o ot d
Ley Estatutaria 1475 de 2011 | - G2 €l fegistro de comits inscriptores de
grupos significativos de ciudadanos y de comités
29 de octubre | pocoiucion No. 920 de 2011 tndgpepdienteg promotores del voto en blanco, e
de 2022 del Consejo Nacional Electoral inicia el periodo de recoleccion de apoyos
. Inicia la inscripcién de ciudadanos para votar, por
Articulo 49 de la Ley ; - ; .
Estatutaria cambio de lugar de domicilio o residencia
1475 de 2011

(1 afio antes de Ia eleccion)

Fecha limite para instalar mesas de votacion en
los corregimientos creados hasta la fecha

; Paragrafo tnico del articulo 99
29 de abril de | del Decreto Ley 2241 de 1986

2023 (Cédigo Electoral)

(6 meses antes de la eleccion)

Vence el término para el registro de los comités
inscriptores de grupos significativos de
ciudadanos, movimientos sociales y de comités
independientes promotores del voto en blanco

[ Inciso 3 del articulo 28 de la
Ley Estatutaria 1475 de 2011

(1 mes antes de la fecha de cierre del periodo de

inscripcién de candidatos)
29 de junio de Articulo 66 del Decreto Le Suspension de incorporacion al censo electoral
2023 2241 de 1986, (Codigo y de cédulas de primera vez con el fin de elaborar
Electoral), modificado por el las listas de sufragantes

articulo 6° de la Ley 6 de 19,90 (4 meses antes de la eleccion)
Inicia el periodo de inscripcion de candidatos y
listas de candidatos

Articulo 30 de la Ley
Estatutaria 1475 de 2011

(4 meses antes de la eleccion)
Inicia propaganda electoral empleando el espacio
publico

Articulo 35 de la Ley
Estatutaria 1475 de 2011

(3 meses antes de la eleccion)
Publicacion del Censo Electoral

Articulo 8 de la Ley 6 de 1990

(3 meses antes de la eleccion)
Articulo 86 del Decreto Ley. | Vence el plazo para que los comandantes de las
29 de julio de 2241 de 1986 (Codigo Fuerzas Armadas y la Policia Nacional remitan el
2023 Electoral) listado de cédulas de los miembros de las

distintas armas, que se deben excluir del censo
{ Resolucion No. 10105 de 2020 - electoral

de la Registraduria Nacional

del Estado Civil (3 meses antes de la eleccién)

Vence periodo de inscripcion de candidatos y
Articulo 30 de la Ley listas de candidatos
Estatutaria 1475 de 2011

(3 meses antes de la eleccion)
Solicitud por parte de los registradores de las
listas de las personas que pueden prestar el

Articulo 5 de la Ley 163 de servicio de jurados de votacion a las entidades
1994 publicas, privadas, directorios politicos y
31 de julio d establecimientos educativos
e julio de ;

2023 (90 dias calendario antes de la eleccion)

Inicia el periodo para la modificacién de
Articulo 31 de la Ley candidatos v listas de car:diqlgtos por renuncia o
Estatutaria 1475 de 2011 no aceptacion

(Dia habil siguiente al cierre de las inscripciones)
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L CONCEPTOR 4

Los registradores, en acuerdo con el alcalde,
estableceran mediante resolucién, los lugares en
donde se instalaran las mesas de votacion

(60 dias antes de la eleccion)

Inicia propaganda electoral a través de los
medios de comunicacion social

(60 dias antes de la eleccion)

Vence el periodo para la modificacion de
candidatos y listas de candidatos por renuncia o
no aceptacion

(5 dias habiles siguientes al cierre de las
correspondientes inscripciones)

Los delegados del Registrador Nacional del
Estado Civil y registradores distritales deben
reportar los candidatos inscritos
(Inmediatamente al vencimiento del término para la
modificacion de candidatos y listas de candidatos)

Publicacion del listado de candidatos inscritos, en
un lugar visible de las dependencias de la
Registraduria Nacional del Estado Civil y del
Consejo Nacional Electoral y en su pagina en
Internet
(2 dias calendario siguientes al vencimiento del periodo
de la modificacion de candidatos vy listas de candidatos)

La Registraduria Nacional del Estado Civil, remite
a los organismos competentes la relacion de
candidatos cuyas inscripciones fueron aceptadas
para certificar sobre causales de inhabilidad, en
especial al Consejo Nacional Electoral y
Procuraduria General de la Nacién
(2 dias calendario siguientes al vencimiento del periodo
de la modificacién de candidatos y listas de candidatos)

Cierre de inscripcion de ciudadanos para votar

(2 meses antes de la eleccion)

Inician los espacios gratuitos en los medios de
comunicacion social que hacen uso del espectro
electromagnético, para los partidos y
movimientos politicos, las organizaciones
sociales y los grupos significativos de ciudadanos
y promotores de voto en blanco que hayan
inscrito candidatos y listas de candidatos, de
acuerdo con la asignacion del Consejo Nacional
Electoral
(2 meses antes de la eleccién)

Conformacion de listas de delegados del Consejo
Nacional Electoral a fin de practicar los
escrutinios generales

(30 dias antes de la eleccién)

. Articulo 10 de la Ley 6 de 1990
2 de agosto de
2023
Articulo 35 de la Ley
_ Estatutaria 1475 de 2011
Articulo 31 de la Ley
Estatutaria 1475 de 2011
4 de agosto de
2023
Articulo 98 del Decreto Ley
2241 de 1986 (Codigo
Electoral)
6 de agosto de Articulo 33 de la Ley
2023 Estatutaria 1475 de 2011
Articulo 49 de la Ley
Estatutaria 1475 de 2011
29 de agosto
de 2023 Articulo 36 de la Ley
Estatutaria 1475 de 2011
Articulo 175 del Decreto Ley
15 de 2241 de 1986 (Codigo
septiembre de | Electoral), modificado por el
2023 articulo 13 de la Ley 62 de
1988
29 de . .
. Inciso 2° del articulo 31 de la
SepHio e de | | ey Estatutaria 1475 de 2011

Vence el plazo de modificacion de candidaturas

revocadas por causas constitucionales o legales,

inhabilidad sobreviniente o evidenciada con
posterioridad a la inscripcion

(1 mes antes de la eleccion)
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6 de octubre
de 2023

Inciso 2° del articulo 175 del
Decreto Ley 2241 de 1986
(Codigo Electoral)

Seleccion de delegos del Consejo Naciona
Electoral

(15 dias antes de la eleccion)

13 de octubre
de 2023

Articulos 148,149,157 y 158
del Decreto Ley 2241 de 1986
(Cédigo Electoral)

Designacion de Comisiones Escrutadoras y
Claveros por los Tribunales Superiores de Distrito
Judicial

(10 dias antes de la eleccién)

14 de octubre
de 2023

Articulo 101 del Decreto Ley
2241 de 1986 (Caodigo
Electoral)

Articulo 5 de la Ley Estatutaria
163 de 1994

Fecha limite para la realizacion del sorteo y
publicacion de listas de jurados de votacion

(15 dias calendario antes de la eleccion)

18 de octubre
de 2023

Incisos-3° y 4° del articulo 31
de la Ley Estatutaria 1475 de
2011

Vence el plazo de inscripcion de nuevas
candidaturas en caso de muerte o incapacidad
fisica permanente

(Hasta 8 dias antes de la votaci6n)

27 de octubre
de 2023

Articulo 45 de la Ley
Estatutaria 1475 de 2011

Resolucion 1707 de 2019 del
Consejo Nacional Electoral

Vence el plazo para la postulacién y procede la
acreditacion y publicacion del listado de testigos
electorales por parte de Ia autoridad electoral

(Viernes anterior a la eleccién)

Articulo 127 del Decreto Ley
2241 de 1986 (Codigo
Electoral)

Inicia la inmunidad de los miembros de las
comisiones escrutadoras, sus secretarios y
claveros

(48 horas antes de iniciarse el escrutinio)

Articulo 36 de la Ley
Estatutaria 1475 de 2011

Finalizan los espacios gratuitos en los medios de
comunicacion social que hacen uso del espectro

sociales y los grupos significativos de ciudadanos

inscrito candidatos, de acuerdo con la asignacion

electromagnético, para los partidos y
movimientos politicos, las organizaciones

'y promotores de voto en blanco que hayan
del Consejo Nacional Electoral

(48 horas antes de iniciarse la votacion)

Articulo 1 de la Ley Estatutaria
163 de 1994

DIA DE LA ELECCION

Ultimo domingo del mes de octubre

DOMINGO 29
DE OCTUBRE
DE 2023

Articulo 42 de la Ley
Estatutaria 1475 de 2011

L.os miembros de las comisiones escrutadoras
deberan estar en la sede del escrutinio

(Domingo dia de la eleccion 3:30 p. m.)

Articulo 41 de la Ley
Estatutaria 1475 de 2011

Inicio de los escrutinios distritales, municipales y

auxiliares

(A partir de las 4 p. m.'y hasta las 12 de la noche)
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Contindan los escrutinios distritales, municipales

y auxiliares
30 de octubre Articulo 41 de la Ley

-de 2023 Estatutaria 1475 de 2011 (A partir de las (9) de la mafiana hasta las (9) de la
noche del lunes siguiente a la eleccion, y asi
sucesivamente hasta terminar el escrutinio)

Inician los escrutinios generales

31 de octubre Articulo 43 Ley Estatutaria

de 2023 1475 de 2011 (A partir de las (9) de la maiiana del martes siguiente a
la eleccién)

ARTICULO SEGUNDO: Comunicar la presente resolucion al Presidente de la
Republica, Ministro del Interior, Ministro de Hacienda y Crédito Publico, Ministro de
Defensa Nacional, Ministro de Educacién Nacional, Ministra de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, Fiscal General de la Nacion, Procuradora General
de la Nacién, Contralor General de la Republica, Presidente de la Corte Suprema de
Justicia, Presidente de la Corte Constitucional, Presidente del Consejo de Estado,
Presidente Consejo Superior de la Judicatura, Presidenta del Consejo Nacional
Eléctoral, Comandante General de las Fuerzas Militares, Comandante del Ejército
Nacional, Comandante de la Fuerza Aérea, Comandante de la Armada Nacional,
Director General de la Policia Nacional y Director de Migraciéon Colombia.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de su publicacion en el
Diario Oficial.

Dada en Bogota, D.C., el 1 40

ALEXANDER VEGA ROCHA °

Registrador Nacionaj del Estado Civil

Selg:retario General

J

3, Nicolas Farfan Namén — Registrador Delegado en lo Electoral
&~ José Asdrubal Zapata Cano — Director de Gestién Electoral (E\
Roberto Cadavid Martinez — Director de Censo Electoral ] .
Maria Alejandra Victoria Cajamarca, Coordinadora Grupo Juridico RDE ?/ .
Marlon Franco Barrios — Coordinador del Grupo Técnico de Censp DCE
Alvaro Andrés Sanabria Rojas — Profesional Universitario DG
Elaboré: Ruth Marisol Martinez Garcia- Direccion de Gestion Electoral >
Jesis Antonio Parga Bohérquez — Direccién de Gestion Electoral
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1. DECRETO No. 087 del 04 de abril de 2016

“Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Alcaldia
Municipal de Providencia y Santa Catalina Islas”.

EL ALCALDE MUNICIPAL DE PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA ISLAS, en
ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas
mediante el Decreto Ley 785 de 2005; y en cumplimiento de lo dispuesto en el
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, v,

CONSIDERANDO:

1.- Que el Decreto Ley 785 de 2005, establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

2.- Que el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Pablica N°. 1083 del
26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentarios
del Sector de Funcion Publica” consagra en el Articulo 2.2.2.6.1. que la adopcion,
adicion, modificacion o actualizacién de los Manuales Especificos de Funciones y
de Competencias Laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicacién,
se efectuard mediante resolucion interna del jefe del respectivo organismo, previo
estudio que adelante la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada
organismo.

3.- Que atendiendo las disposiciones establecidas en el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica y la nueva metodologia establecida
en la Guia para establecer o modificar el manual de funciones y de competencias
laborales, se hace necesario expedir nuevo manual de funciones ajustado al decreto
1083 del 26 de mayo de 2015.

4.-Que el Secretario General y Administrativo de la Administracion Municipal,
adelanto las gestiones necesarias para proceder a la modificacion del Manual, de
conformidad con lo lineamientos anteriormente descritos y la normatividad vigente.

En mérito de lo anterior,

Ji
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DECRETA:

ARTICULO 1°. Addptese el nuevo Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Alcaldia
Municipal de Providencia y Santa Catalina Islas, ajustado al decreto 1083 del 26 de
mayo de 2015, asi:

2. PLANTA DE PERSONAL

NIVEL CODIGO | GRADO | No. CARGOS
DIRECTIVO 005 01 1
020 01 9
ASESOR 105 01 2
115 01 1
201 01 1
PROFESIONAL 202 01 1
211 01 1
219 01 13
TECNICO 314 01 22
314 02 9
407 01 3
ASISTENCIAL 425 o1 1
475 01 9
482 01 1
TOTAL CARGOS 74
TOTAL PERFILES 14
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4. PERFIL DE LOS EMPLEQOS
4.1 ALCALDE MUNICIPAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: ALCALDE MUNICIPAL
Cadigo: 005

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Sin superior Inmediato

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Despacho del Alcalde — Lider General de los Proyectos, procesos y procedimientos

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Primera autoridad administrativa, civil y policiva del Municipio, su propdésito sera dirigir las

acciones administrativas en cumplimiento de los objetivos de la existencia del Municipio.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, la ley, los decretos del Gobierno, las
ordenanzas, y los acuerdos del Concejo.

2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones
y ordenes que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. El
alcalde es la primera autoridad de policia del municipio. La Policia Nacional cumplira
con prontitud y diligencia las 6rdenes que le imparta el alcalde por conducto del
respectivo comandante.

3. Dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones
y la prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente; y
nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y a los gerentes o directores
de los establecimientos publicos y las empresas industriales o comerciales de caracter
local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

4. Suprimir o fusionar entidades y dependencias municipales, de conformidad con los
acuerdos respectivos.

5. Presentar oportunamente al concejo los proyectos de acuerdo sobre planes y
programas de desarrollo econémico y social, obras publicas, presupuesto anual de
rentas y gastos y los demas que estime convenientes para la buena marcha del
municipio.

J
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6. Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el concejo y objetar los que
considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones
especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No
podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para gastos de personal
en el presupuesto inicialmente aprobado.

8. Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones, presentarle
informes generales sobre su administracion y convocarlo a sesiones extraordinarias, en
las que sélo se ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.

9. Ordenar los gastos municipales de acuerdo con el plan de inversion y el presupuesto.

10. Las demas que la Constitucion y la ley le sefialen, en especial las fijadas en la Ley 136
de 1994, articulo 91.

4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Reconocimiento basico de la estructura del Estado y jerarquia normativa

Identificar las politicas publicas y proyectos acorde con su plan de gobierno.
Conocimiento basico de su rol como primera autoridad administrativa, civil y policiva
Conocimiento sobre la articulacion de los planes de desarrollo

Sensibilizacién ambiental y de los recursos naturales

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.
5.2POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

6.1 FORMACION ACADEMICA
Las que fije la Constitucion y las leyes especiales
6.2 EXPERIENCIA

J
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4.2 SECRETARIOS DE DESPACHO
4.2.1 Secretario General y Administrativo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria General y Administrativa — Lider de los Proyectos, proceso y procedimientos
administrativos y de funcionamiento.

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Asumir la competencia administrativa y Atender los asuntos internos del Municipio para
Desarrollar procesos de gestion humana que faciliten la sostenibilidad y su funcionamiento
dentro de los valores éticos, morales y de transparencia para garantizar la imagen
institucional asi como la creacion de politicas para la conservacion de los recursos fisicos
y de archivo.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
1. Dirigir, coordinar y controlar el area de talento humano que prestan servicio a la
administracion central para optimizar el ejercicio de sus funciones.

2. Efectuar el proceso de reclutamiento, seleccidon y vinculacion de personal en
coordinacién con las diferentes Secretarias para proveer el personal idéneo que requiera la
administracion.

3. Determinar las necesidades de adiestramiento y capacitacién de personal vinculado a la
administracion para formular el Plan anual de Capacitacion.

4. Elaborar las politicas de bienestar social de los empleados del municipio para mejorar su
calidad de vida laboral.

5. Fijar las politicas para mantener el archivo de Hojas de Vida del personal y registrar
periédicamente las novedades que se presenten para mantener un sistema de informacion
actualizado.

J
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6. Apoyar al despacho del alcalde en el reconocer las prestaciones sociales y econémicas
a que tienen derechos los funcionarios al servicio del municipio.

7. Coordinar con las Secretarias de Hacienda y Planeacion Municipal, la elaboracién del
Plan Anual de Compras para garantizar su correcta programacion y asignacion de recursos.

8. Administrar los bienes muebles, equipos y papeleria que requieran las diferentes
dependencias para su normal funcionamiento.

9. Organizar y administrar el sistema de archivo y correspondencia de la administracion
municipal para permitir el adecuado flujo de comunicaciones e informacién de las diferentes
dependencias.

10. Fijar las politicas para la prestacion de los servicios de aseo y mantenimiento de los
bienes e instalaciones fisicas y locativas de la administracion municipal para permitir su
correcto funcionamiento.

11. Coordinar la elaboracion de los proyectos de adiciones y traslados presupuestales
cuando las necesidades lo exijan de los gastos de funcionamiento.

12. Elaborar las politicas para la proteccion de la imagen institucional como derecho
protegido del estado dentro del marco de la moral, la ética y la transparencia, fijando los
lineamos para la supervision e interventorias, asi como la publicidad exterior visual, radial,
y diferentes medios que impliquen el nombre del municipio independientemente del area
gue lo ejecute.

13. Elaborar anualmente el programa anticorrupcién del Municipio propender por su
publicidad e implantacion, haciendo el control y seguimiento.

14. Elaborar el Manual de proceso y procedimientos y propender por su actualizacion, y
unificacion dentro de las politicas internas de MECI y calidad, en busqueda de la
certificacion administrativa de normas técnicas 1SO 9000

15. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

16. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
del municipio.

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas

Conocimiento especifico en administracion de personal y normativa a fines.
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Conocimiento especifico sobre los recursos fisicos, inventarios y demas bienes de la
administracion puablica
Conocimiento en normas técnicas de calidad y MECI

Sensibilizacion ambiental y de los recursos naturales
5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno

6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

6.1 FORMACION ACADEMICA
Titulo de Formacioén profesional en cualquiera de las disciplinas de las siguientes areas:
CIENCIAS DE LA EDUCACION
CIENCIAS DE LA SALUD
CIENCIAS SOCIALES YHUMANAS
ECONOMIA, ADMINISTRACION,CONTADURIA Y AFINES
INGENIERIA, ARQUITECTURA,URBANISMO Y AFINES
MATEMATICAS Y CIENCIASNATURALES
6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
7. ALTERNATIVAS
7.1 FORMACION ACADEMICA
Titulo de Tecndlogo en cualquiera de las disciplinas que componen la formacion académica
7.2 EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses en experiencia profesional relacionada
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4.2.2 Secretario de Hacienda

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Hacienda — Lider de los Proyectos, procesos y procedimientos financieros

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Asumir la competencia financiera Municipio y desarrollar procesos de gestion y control de
las rentas y recursos econémicosque garanticen la sostenibilidad presupuestal, contable y
de tesoreria dentro de los principios administrativos y fiscales,asi como la formulacion de
politicas para la recuperacion y estabilidadde la cartera.
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
1. Preparar el proyecto anual del presupuesto de ingresos y gastos, en coordinacion con
las demas secretarias para distribuir los recursos de acuerdo con las necesidades de cada
una.

2. Controlar la ejecucion presupuestal y presentar los correspondientes informes para
garantizar su eficiente utilizacion.

3. Levar el registro y control de las operaciones financieras, presentar y refrendar los
estados financieros, para mantener actualizada la contabilidad del municipio.

4. fijar las politicas para el oportuno recaudo de los impuestos, rentas, tasas, multas,
contribuciones, aportes, participaciones y demas ingresos municipales para garantizar un
adecuado flujo de caja.

5. Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la obtencién de crédito
cuando se considere necesario ante los organismos competentes.

6. Registrar y controlar los inventarios de muebles e inmuebles de propiedad del municipio
para velar por su debida administracion y conservacion.
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7. Coordinar con Secretaria de Planeacion y Secretaria General, la elaboraciéon de los
proyectos de adiciones y traslados presupuestales cuando las necesidades lo exijan para
mantener el equilibrio financiero.

8. Elaborar los actos administrativos de reconocimiento y ordenacién del gasto para su
legalizacion.

9. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

10. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
del municipio

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en administracién de recursos financieros
Conocimiento especifico en presupuesto publico

Conocimiento del estatuto tributario nacional

Conocimiento sobre los procesos de cobro coactivo.

Sensibilizacion ambiental y de los recursos naturales
5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno

6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

6.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de Formacion profesional en cualquiera de las disciplinas de las siguientes areas:
CIENCIAS DE LA EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES YHUMANAS (Derecho y afines,Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, comercio internacional)

ECONOMIA, ADMINISTRACION,CONTADURIA Y AFINES

INGENIERIA, ARQUITECTURA,URBANISMO Y AFINES

MATEMATICAS Y CIENCIASNATURALES
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6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS
7.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de Tecnologo en cualquiera de las disciplinas que componen la formacion académica
7.2 EXPERIENCIA
Cincuenta y dos (52) meses en experiencia profesional relacionada
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4.2.3 Secretario de Gobierno

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Gobierno — Lider de los Proyectos de orden publico y seguridad ciudadana.

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Asumir la competencia del orden publico y la seguridad ciudadana del Municipio y
desarrollar procesos de gestion y control de los derechos, civiles, politicos, militares y
religiosos que garanticen la paz, la tranquilidad y la convivencia dentro de los principios
administrativos y policivos, asi como la formulacion de politicas para la recuperacion del
espacio publico, seguridad vial, gestion del riesgo, maltrato animal y control de ingreso y
salida de la Isla.
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
1. Elaborar las politicas publicas para la recuperacion del espacio publico, el sentido de las
vias y su sefializacion tanto de puertos, aeropuertos y muelles publicos o privados, asi como
el control de los mismos.

2. Fijar las politicas publicas para el maltrato animal, propender por su conservacion y
recuperacion, destinado los recursos fisicos y econémicos para ello.

3. Asesorar al alcalde en la elaboracién y adopcion de planes y programas de seguridad
ciudadana y atencion a la poblacién vulnerable para obtener un adecuado cubrimiento e
intervencion.

4. fijar las politicas publicas para manejo y control del ingreso y salida de la isla, tanto de
personas como de naves y aeronaves.

5. Velar por el cumplimiento de las disposiciones en materia de transito y transporte y
conocer en segunda instancia de las sanciones por vulneracion al Codigo Nacional de
Transito.

6. Fijar las politicas de orden publico y seguridad ciudadana en coordinacién con las
Fuerzas Militares y la Policia Nacional que acttan en el municipio.
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7. Ejercer el control y vigilancia para la adecuada prestacion del servicio publico de
transporte en condiciones de calidad, oportunidad y seguridad.

8. Liderar la elaboraciéon del plan sectorial de transporte e infraestructura municipal en
coordinacién con la Secretaria de Planeacion para garantizar la movilidad ciudadana.

9. Participar con las autoridades electorales en la organizacion de las elecciones que se
celebran en la jurisdiccion municipal de conformidad con las normas legales vigentes para
garantizar el cumplimiento de las funciones de la organizacioén electoral.

10. Ser la instancia de enlace municipal entre las comunidades organizadas y el Despacho
del Alcalde Municipal, en virtud de lo cual debera asesorar, asistir y apoyar las Juntas de
accion comunal, veedurias, ONGS y organizaciones civicas y comunitarias en asuntos de
gobierno municipal.

11.- Velar por el cumplimiento de las normas existentes sobre reglamentacion de rifas,
juegos y espectaculos en el municipio y coordinar con las autoridades policivas las acciones
para su regulaciéon y control. Expedir permiso para la realizacion de rifas, juegos y
espectéculos en el municipio.

12.- Fijar las politicas publicas para el funcionamiento de Inspecciéon Municipal de Policia,
Comisaria de Familia y centro de paso, para garantizar el restablecimiento de los derechos
de los menores y las familias.

13. Apoyar la formulacion, programacion y controlar de las actividades de promocion y
prevencion de desastre de acuerdo a las directrices de los érganos del sistema nacional de
bomberos de Colombia.

14. Asesorar el Alcalde en la inclusién del componente de los Derechos Humanos y de
Derecho Internacional Humanitario dentro de los planes y programas de desarrollo
economico y social que formule la administracion municipal.

15. Propender y garantizar la Participacion ciudadana en el control de los recursos y
promocién en las diferentes instancias, comités y organizaciones para efectivo ejercicio de
sus derechos.

16. Elaborar las politicas y proyectos para el funcionamiento de la morgue Municipal, y
garantizar los recursos para atender las familias de escasos recursos para la inhumacion
de cadaveres.

17. Asumir las competencias asignadas al Municipio sobre justicia, paz y restablecimiento
de derechos dentro del marco del conflicto, y activacion de los medios de resolucién de
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conflictos por medios alternativos como jueces de paz, casa de la justicia, conciliacion en
derecho y equidad y propender por el funcionamiento de hogares de paso, centros de
reclusion del menor y cérceles Municipales.

19. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

20. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
del municipio.

4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES
Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en administracion social y de derechos humanos
Conocimiento especifico en atencién y prevencién de desastres
Conocimiento especifico en garantias de los consumidores y usuarios de los SPD
Conocimiento en derecho publico y constitucional.
Sensibilizacién ambiental y de los recursos naturales

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
6.1 FORMACION ACADEMICA
Titulo de Formacién profesional en cualquiera de las disciplinas de las siguientes areas:
CIENCIAS DE LA EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES YHUMANAS (ademas comercio internacional)
ECONOMIA, ADMINISTRACION,CONTADURIA Y AFINES
INGENIERIA, ARQUITECTURA,URBANISMO Y AFINES
MATEMATICAS Y CIENCIASNATURALES
6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
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7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de Tecnédlogo en cualquiera de las disciplinas que componen la formacion académica
7.2 EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses en experiencia profesional relacionada
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4.2 4 Secretario de Planeacion.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Planeacion y Estadisticas — Lider de los Proyectos de la Secretaria

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Asumir la competencia de planeacion y proyeccion del Municipio y desarrollar procesos de
gestion y control del planes, programas y proyectos de desarrollo e inversion que garanticen
el cumplimiento de las metasdentro de los principios administrativos de eficiencia y
participacion.
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
1. Servir de medio para la vinculacién y armonizacion entre la planeacion local con la
planeacion nacional, regional y departamental para dar cumplimiento a las politicas
formuladas.

2. Fijar las politicas y lineamientos para los estudios técnicos necesarios para la
elaboracion del Plan de Desarrollo, el Plan de Gestion de residuos soélidos, Plan de
tratamiento de Aguas residuales, Plan de ordenamiento territorial, Plan de Inversion y
demas planes, programas y proyectos que impliquen la creacién, modificacion y
actualizacién del banco de proyectos y hacer el seguimiento y evaluacion periédica.

3. Fijar las politicas técnicas para la elaboracién de los estudios de prefactibilidad y
factibilidad econdémica y social para cada uno de los proyectos de inversion que se elaboren
en el municipio y conceptuar sobre su viabilidad técnica y econémica

4. Participar en la elaboracion del presupuesto municipal de inversiones y aprobar sus
modificaciones, traslados, adiciones o reduccion,para realizar una adecuada distribucion de
los recursos financieros.

5. Fijar la nomenclatura urbana, trazado y numeracion de calles, accesos vehiculares y
certificacion la direccién correspondiente de cada predio.

6. Asesorar a las Secretarias de Despacho, a las entidades descentralizadas y
asociaciones comunales y demas organizaciones municipales de beneficio social en la
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elaboracion de proyectos y programas para que estén en concordancia con el Pan
simplificado de Desarrollo.

7. Estudiar y proponer mecanismos de financiacion para los planes y programas de
desarrollo municipal, considerando su conveniencia técnica y econémica para garantizar su
ejecucion.

8. Asesorar a la administracién municipal y proponer la adopcién o modificacién de los
instrumentos de planeacion y gestibn administrativa para optimizar la gerencia del
municipio.

9. Recolectar, analizar, procesar y proyectar estadisticas socioculturales, econémicas,
financieras, fiscales, administrativas y fisico territoriales que se requieran para formular
politicas sectoriales de desarrollo local, organizar y administrar bases de datos.

10. Asesorar a la Alcaldia en lo relacionado con la planificacion fisica del municipio respecto
a los usos del suelo, localizacién de servicios, obras de infraestructura, sistema vial y
espacio publico para garantizar la calidad de vida de la comunidad.

11. Otorgar licencias de construccidon cuando se cumplan los requisitos establecidos en la
normatividad para su regulacién y control.

12. Consolidar el banco de proyectos fijar sus politicas de administracién y actualizacién
utilizando la metodologia y herramientas tecnoldgicas disponibles.

13. Cumplir como segunda instancia en los procesos policivos de que trata la ley 1801 de
2016, con respecto a las sanciones impartidas por la Inspeccién de policia en procesos
sanciones urbanas.

14. Proyectar al municipio de acuerdo a su devenir socioeconémico, asi como la
planificacion para la mitigacion del riesgo y amenazas en las construcciones locales,
previendo la construccidon de refugios y de proteccién local.

15. Apoyar y conformar el comité de estratificacion urbana y rural del municipio, velar por
su funcionamiento y certificar los estratos de cada vivienda o grupo poblacional.

16. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

17. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio.
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4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa

Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas

Conocimiento especifico en estadistica y ciencias afines

Conocimiento especifico en elaboracién de proyectos

Conocimiento especifico en planeacion y seguimiento y control de planes de desarrollo.

Sensibilizacion ambiental y de los recursos naturales
5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6.1 FORMACION ACADEMICA
Formacion profesional en cualquiera de las disciplinas de las siguientes areas:
CIENCIAS DE LA EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS (ademas comercio internacional)
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALES.
6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de Tecndlogo en cualquiera de las disciplinas que componen la formacion académica
7.2 EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses en experiencia profesional relacionada

J

/

L2 )
PBX: (8) 514 8227 / 514 8788 Telefax: (8) 514 8699 / 514 8054 / 514 8666
Palacio Municipal, Santa Isabel, Providencia Isla



ARor.
@)Las Islas

Manual de Funciones y Competencias laborales 2016

Republica de Colombia
Alcaldia Municipal
Providencia y Santa Catalina, Islas
NIT: 800.103.021-1
Secretaria General

4.2.5 Secretario de Infraestructuray de Servicios Publicos Domiciliarios

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Infraestructura y de Servicios publicos Domiciliarios — Lider de los Proyectos
de la Secretaria

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Asumir la competencia deplanear y ejecutar las obras de infraestructura y de servicios
publicos del Municipio y desarrollar procesos de gestion, mejoramiento y control de
espacio urbano y arquitecténico que garanticen el cumplimiento de las metas fisicas,
contenidas en el plan de desarrollo.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Dirigir y controlar la construccion y mantenimiento de obras publicas, municipales y
contratadas para garantizar su debida ejecucion.

2. Asumir la prestacién de los servicios publicos domiciliarios a cargo del municipio,
recoleccion y disposicion final de residuos solidos, acueducto y alcantarillado, calles, vias,
parques, playas y zonas verdes para mantener el municipio en Optimas condiciones
ambientales.

3. Realizar la interventoria de obras civiles de los servicios publicos, autorizar los pagos a
contratistas y efectuar evaluaciones periddicas para garantizar su adecuada ejecucion y
seguimiento.

4. Ejecutar los programas de construccion, reconstruccion, remodelacion de carreteras, vias
y demas obras que le corresponde adelantar al municipio para facilitar la movilidad de la
comunidad y mantener el buen estado de las vias.

5. Colaborar con las juntas de accién comunal en la ejecucion de las obras que estas
adelanten para fomentar la participacion de la ciudadania.

6. Construir, conservar y remodelar parques, escuelas, colegios oficiales, casas de cultura,
instalaciones deportivas y atender oportunamente las obras necesarias para la prevencion
y atencion de los desastres para garantizar la proteccion de la comunidad.
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7. Preparar los pliegos de condiciones de las licitaciones en materia de obras y servicios
publicos que pretenda adelantar el municipio para garantizar la transparencia de los
procesos.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
del municipio.

9. Controlar la oportuna y adecuada recoleccion de residuos soélidos, transporte,
aprovechamiento y la disposicion final de los mismos.

10. Asegurar la participacion de los usuarios en la gestion y fiscalizacion de la entidad
encargada del respectivo servicio.

11. Garantizar el correcto recaudo y aplicacion de los subsidios que otorguen las
autoridades.

12. Elaborar y entregar los respectivos informes e informacion requerida por las autoridades
de control de los servicios publicos domiciliarios.

13. Garantizar la Certificacion de los Servicios publicos por parte del Ministerio

14. Dirigir el manejo comercial de los servicios prestados, asi como el personal a cargo.
15. Elaborar, dirigir y controlar la aplicacién de programas de mantenimiento preventivo y
correctivo.

16. Elaborar un anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del sector servicios
publicos.

17. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

18. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa

Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas

Conocimiento especifico en estadistica y ciencias afines

Conocimiento especifico en elaboracién de proyectos

Conocimiento especifico en ejecucion de proyectos de infraestructura fisica y espacios
urbanos.

Sensibilizacion ambiental y de los recursos naturales
5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
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Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6.1 FORMACION ACADEMICA
Formacion profesional en cualquiera de las disciplinas de las siguientes areas:
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALES
6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de Tecndblogo en cualquiera de las areas de la formacion académica
7.2 EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses en experiencia profesional relacionada
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4.2.6 Secretario de Desarrollo Social y Comunitario

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario— Lider de los Proyectos de la Secretaria

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Asumir la competencia del desarrollo econémico y social del Municipio y fijar las politicas
publicas para la gestion, mejoramiento y control de la atencién de poblaciones especiales,
raizales, vulnerables, infancia, juventud y tercera edad, que garanticen el cumplimiento de
las metas sociales y de salud y el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes.
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
1. Vigilar la prestacion de los servicios de educacion, salud, saneamiento basico ambiental
gue estén a cargo de las entidades municipales, nacionales o comunitarias para que se
desarrollen de forma tal que cumplan las expectativas y necesidades de la comunidad.

2. Establecer las necesidades de construccion y velar por la oportuna dotacién y
mantenimiento de los centros de atencion social y cultural a la poblacion local, tales como
instituciones, centros educativos, bibliotecas, museos, ludotecas, casas de cultura, centros
artisticos, entre otros para satisfacer las necesidades de la comunidad

3. Adelantar campafias de nutricién y complementacion alimentaria para nifios, ancianos
en coordinacién con el ICBF para mejorar las condiciones de vida de esta poblacion.

4. Colaborar en la formulacion de politicas, detectar las necesidades y prestar la asistencia
técnica agropecuaria y pesquera en la jurisdiccion del municipio de acuerdo con los
lineamientos determinados por el Gobierno Nacional que propendan al fomento y la
explotacion adecuada de los recursos de la region.

5. Presentar al alcalde proyectos de Decreto y Acuerdo en las materias de su competencia
y someter a su consideracion los planes, programas y proyectos respectivos.

6. Adelantar programas de saneamiento ambiental y defensa de la ecologia para el manejo
adecuado y la conservacion de los recursos naturales.
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7. Organizar y manejar la biblioteca municipal para fomentar la lectura, consulta e
investigacion en la poblacion.

8. Tomar medidas para la proteccion del patrimonio arquitectdnico, historico, cultural y
artistico del municipio en coordinacién con otras entidades o dependencias del sector para
promover su conservacion y mantenimiento.

9. Disefiar y ejecutar planes y programas para el fomento de la microempresa y el turismo

10. Ejecutar las politicas, planes, programas y acciones de salud publica, el plan de atencién
basica municipal, el aseguramiento de la calidad y vigilancia, salud ocupacional, promocion
y prevencién para garantizar la prestacién del servicio de salud y la cobertura de la
comunidad.

11. Elaborar el diagnostico de salud de la comunidad para establecer los factores
determinantes y propender por el mejoramiento de las condiciones.

12. Vigilar las condiciones ambientales que afectan la salud y el bienestar de la poblacion,
generadas por los factores de riesgo para garantizar el cumplimiento de las normas de
orden sanitario.

13. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio.

14. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

15. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa

Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas

Conocimiento especifico en estadistica y ciencias afines

Conocimiento especifico en elaboracion de proyectos

Conocimiento especifico en planeacion y seguimiento y control de planes de desarrollo.

Sensibilizacion ambiental y de los recursos naturales
5.1 COMUNES
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.
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5.2 POR NIVEL JERARQUICO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6.1 FORMACION ACADEMICA

AGRONOMIA, VETERINARIA Y

AFINESBELLAS ARTES

CIENCIAS DE LA SALUD

CIENCIAS DE LA EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS (ademés comercio internacional)

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALES.

6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
7. ALTERNATIVAS
7.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de Tecnologo en cualquiera de las disciplinas de la formacién académica.
7.2 EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses en experiencia profesional relacionada
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4.2.7 Secretario de Turismo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Turismo — Lider de los Proyectos de la Secretaria

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Asumir la competencia del fomento delTuristico del Municipio vy fijar las politicas publicas
para la gestion, mejoramiento y control del turismo que garanticen la sostenibilidad
economica y el mejoramiento de la calidad de vida de sus habitantes.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Evaluar la realidad socioecondmica del sector respectivo, las inquietudes de la
comunidad y las demandas de los ciudadanos para disefiar los planes y programas
sectoriales que deban ser adoptados por el alcalde y/o Concejo Municipal segin sus
competencias.

2. Disefiar las politicas y estrategias para desarrollar el sector turistico del Municipio a través
planes, programas y proyectos en cumplimiento del plan de desarrollo

3. Fomentar a nivel, local, departamental, nacional e internacional el turismo tradicional bajo
las expectativas econdmicas y capacidad hotelera del Municipio

4. Apoyar la construccién, desarrollo y fomento de las posadas nativas tradicionales para
garantizar mejor calidad de vida a sus visitantes y propietarios.

5. Proyectar la infraestructura turista y velar por su mantenimiento y conservacion de
pargues, pasos peatonales, museos, playas y demas atractivos turisticos de la Isla.

6. Gestionar alianzas y convenios estratégicos para fomentar la industria del turismo y
mejorar la cadena hotelera y de posadas turisticas.
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7. Fijar las politicas para la construccién de hoteles y posadas turisticas y controlar su
ejecucion sin el lleno de los requisitos legales

8. Exigir el registro hotelero y controlar el fomento de inversion extranjera en el area del
turismo y hoteles para limitar su crecimiento que desborde las expectativas y condiciones
sociales y culturales del Municipio.

9. Llevar las estadisticas de crecimiento, distribucién y clasificacion del turismo, con el
propésito de corregir o disefiar nuevas estrategias productivas para insertarlas en el
ofrecimiento nativo local.

10. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

11. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio
4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES
Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en estadistica y ciencias afines
Conocimiento especifico en elaboracién de proyectos
Conocimiento especifico en planes turisticos y estrategias de mercado.
Sensibilizacion ambiental y de los recursos naturales

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
6.1 FORMACION ACADEMICA
Formacion profesional en cualquiera de las disciplinas de las siguientes areas:
AGRONOMIA, VETERINARIA Y
AFINES BELLAS ARTES
CIENCIAS DE LA EDUCACION
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CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS (ademas comercio internacional)
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALES.

6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS
7.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de Tecnologo en cualquiera de las disciplinas del area académica
7.2 EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses en experiencia profesional relacionada

Republica de Colombia
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4.2.8 Secretario de Deportes y cultura

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Deportes y Cultura — Lider de los Proyectos de la Secretaria

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Asumir la competencia del fomento de la recreacién y el deporte del Municipio y fijar las
politicas publicas para la gestion, mejoramiento y control para la formacion y altos logros
deportivos que garanticen la competencia y esparcimiento para el mejoramiento de la
calidad de vida de sus habitantes.
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
1. Evaluar la realidad socioecondmica del sector respectivo, las inquietudes de la
comunidad y las demandas de los ciudadanos para disefiar los planes y programas
sectoriales que deban ser adoptados por el alcalde y/o Concejo Municipal segln sus
competencias.

2. Disefiar las politicas y estrategias para desarrollar y fomentar la recreacion y el deporte
del Municipio a través planes, programas y proyectos en cumplimiento del plan de desarrollo

3. Fomentar y proyectar a nivel, local, departamental, nacional e internacional el deporte y
la recreacion bajo las expectativas locales y capacidad de competencia

4. Apoyar la construccion de escuelas de formacion para la practica de las diferentes
disciplinas del deporte y la recreacion.

5. Proyectar la construccion de infraestructura deportiva y velar por su mantenimiento y
conservacion de los escenarios deportivos

6. Gestionar alianzas y convenios estratégicos, con ligas y federaciones para fomentar el
deporte competitivo y la recreacion y el esparcimiento entre la poblacion.
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7. Fijar las politicas y autorizar la realizacion de eventos deportivos, encuentros y torneos,
para la practica del deporte.

8. llevar la estadistica y control de los deportistas y sus logros y hacer cumplir los
reglamentos disciplinarios en caso de expulsién o suspension de estos por jueces locales
0 nacionales.

9. Garantizar el apoyo econémico y de dotacién para los deportistas de alto rendimiento
gue representen al Municipio.

10. Garantizar la participacion del Municipio en los campeonatos de ligas o torneos
departamentales 0 nacionales en que se haya inscrito el Municipio.

11. Coordinar la realizacion de los juegos escolares, juegos campesinos, juegos
tradicionales asi como los programados por el Instituto departamental y Coldeportes
nacional.

12. Garantizar y controlar la existencia de entrenadores fisicos, médicos, terapeutas e
instalaciones adecuadas para la practica de los diferentes deportes locales para la
recreacion de la juventud como la formacién de deportistas de alto rendimiento.

13. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

14. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio

4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en estadistica y ciencias afines
Conocimiento especifico en elaboracién de proyectos

Conocimiento especifico en fomento del deporte

Conocimiento en tratamiento fisico de deportistas.

Sensibilizacién ambiental y de los recursos naturales

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
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Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

6.1 FORMACION ACADEMICA

Formacion profesional en cualquiera de las disciplinas de las siguientes areas:
AGRONOMIA, VETERINARIA YAFINES

BELLAS ARTES

CIENCIAS DE LA SALUD

CIENCIAS DE LA EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS (ademas comercio internacional)
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALES.

6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de Tecnologo en cualquiera de las disciplinas de la formacion académica
7.2 EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses en experiencia profesional relacionada
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4.2.9 Secretario de Agriculturay pesca

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cadigo: 020

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Agricultura y Pesca — Lider de los Proyectos de la Secretaria

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Asumir la competencia en desarrollo rural y fomento de la agricultura y pesca del Municipio
y fijar las politicas publicas para la gestién, mejoramiento y control del sector agropecuario
gue garanticen la sostenibilidad ambiental y el crecimiento econémico para el mejoramiento
de la calidad de vida de sus habitantes.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Evaluar la realidad socioecon6mica del sector respectivo, las inquietudes de la
comunidad y las demandas de los ciudadanos para disefiar los planes y programas
sectoriales que deban ser adoptados por el alcalde y/o Concejo Municipal segin sus
competencias.

2. Disefiar las politicas y estrategias para desarrollar y fomentar el desarrollo rural, el sector
pecuario, agricola y pesquero del Municipio a través planes, programas y proyectos en
cumplimiento del plan de desarrollo

3. Fomentar entre los habitantes del sector agropecuario y urbano, el uso de herramientas,
insumos y elementos amigables con el medio ambiente.

4. Apoyar la construccién de infraestructura agropecuaria para fomentar el desarrollo
economico y seguridad alimentaria del sector entre los habitantes

5. llevar el registro de usuarios y su produccion del sector rural y pesquero y fomentar su
asociacion y fortalecimiento econémico a travées de la dotacion de equipos y herramientas
para su practica.

J

/

L34 J
PBX: (8) 514 8227 / 514 8788 Telefax: (8) 514 8699 / 514 8054 / 514 8666
Palacio Municipal, Santa Isabel, Providencia Isla



ARor.
U}Las Islas

Manual de Funciones y Competencias laborales 2016

Republica de Colombia
Alcaldia Municipal
Providencia y Santa Catalina, Islas
NIT: 800.103.021-1
Secretaria General

6. Gestionar alianzas y convenios estratégicos, con el Gobierno nacional, departamental,
local y del sector privado para garantizar la productividad y sostenibilidad del mercado local
y mejor sus ingresos

7. Fijar las politicas publicas para el fomento del desarrollo econémico del sector
agropecuario y pesquero del Municipio.

8. llevar la estadistica de la produccion econdémica local del sector agropecuarioy pesquero
propender por su desarrollo y apoyo financiero.

9. Certificar la calidad de productor, agricultor, pescador y demas oficios o labores del
campo y del sector agropecuario.

10. vigilar y autorizar las construcciones y montajes de empresas dedicadas a la produccion
y comercializacién de productos agropecuarios o pesqueros producidos en la isla.

12. Gestionar, dirigir y coordinar la asistencia técnica agropecuaria y transferencia de
tecnologia.

13. Aprobar la importacion o proceder a la incautacion de especies de fauna o flora que
puedan afectar las especies silvestres nativas

14. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

15. Cumplir con las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio.

4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en estadistica y ciencias afines
Conocimiento especifico en elaboracion de proyectos

Conocimiento especifico en asuntos agropecuarios y pesqueros.

Sensibilizacion ambiental y de los recursos naturales
5.1 COMUNES
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.
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5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

6.1 FORMACION ACADEMICA

Formacion profesional en cualquiera de las disciplinas de las siguientes areas:
AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES

CIENCIAS DE LA SALUD

CIENCIAS DE LA EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS (ademés comercio internacional)
ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES

INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

MATEMATICAS Y CIENCIAS NATURALESY AFINES.

6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
7.1 FORMACION ACADEMICA
Titulo de Tecnologo en cualquiera de las disciplinas del area académica
7.2 EXPERIENCIA

Cincuenta y dos (52) meses en experiencia profesional relacionada
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4.3 ASESORES
4.3.1 Asesor Juridico

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: jefe oficina asesora Juridica
Cadigo: 115

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Oficina Asesora Juridica — Lider de los Proyectos de la Secretaria

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Desarrollar procesos de gestién y control para garantizar la seguridad juridica del Municipio.
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Asesorar y asistir al Alcalde y a las distintas dependencias en el tramite y solucién de
los asuntos juridicos del municipio para garantizar la correcta aplicacion de la ley.

2. Formular las observaciones necesarias a las dependencias de la administracion cuando
se presenten circunstancias que, a su juicio, puedan derivar en actos no contemplados en
los planes y programas propuestos por el Alcalde para que se ejecuten de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Emitir conceptos juridicos acerca del funcionamiento de los organismos de la
administracion, proponiendo medidas de ajuste y soluciones a los inconvenientes
presentados para garantizar su juridicidad.

4. Verificar la implementacion de las medidas y correctivos recomendados por el Alcalde en
el area de su competencia para velar por su cumplimiento.

5. Presentar al alcalde proyectos de Decreto y Acuerdo en las materias de su competencia
y someter a su consideracion los planes, programas y proyectos respectivos.

6. Asesorar y asistir al Alcalde y a las diferentes dependencias en materia de contratacion
administrativa, elaborar y revisar las minutas de los contratos y/o convenios que celebre el
municipio en cumplimiento de la ley.
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7. Recopilary mantener actualizadas las hormas legales relacionadas con la administracion
municipal y velar por su adecuada difusion.

8. Representar al Alcalde en los asuntos juridicos y/o administrativos que involucren al
municipio para garantizar el cumplimiento de la ley.

9. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

10. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
del municipio.

4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES
Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en contratacién publica
Conocimiento especifico en derecho administrativo
Conocimiento especifico en procesal
Sensibilizacién ambiental y de los recursos naturales

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
6.1 FORMACION ACADEMICA
Formacion profesional en Derecho del area de CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS.
6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA
No aplica

7.2 EXPERIENCIA

No aplica
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4.3.2 Asesor de Control Interno de Gestién

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: jefe oficina asesora de Control Interno
Cadigo: 105

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Oficina Asesora de Control Interno — Lider de los Proyectos de la Secretaria

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Desarrollar procesos de gestion y control para garantizar la gestién de control interno
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Asesorar al Alcalde y a las distintas dependencias en la planeacion, direccion y
organizacion, verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno para garantizar su
correcta implementacion.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté establecido dentro del municipio y que
su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y
especialmente en aquellos que tienen responsabilidad de mando para que crear una cultura
de autocontrol.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos del municipio se cumplan por los
responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o funcionarios encargados de la
aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades del
municipio estén adecuadamente definidos, sean apropiados y propicien su mejoramiento
continuo.

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

6. Asesorar y asistir al Alcalde y a las diferentes dependencias en el proceso de toma de
decisiones para que se obtengan los resultados esperados.
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7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes, y los sistemas
de informacion del municipio y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie el municipio para fomentar la
intervencion de la ciudadania en los procesos de su interés.

9. Mantener permanentemente informado al Alcalde acerca del estado del control interno
del municipio, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas a su cumplimiento
para proponer el Plan de Mejoramiento.

10. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

11. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
del municipio.
4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES
Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en contratacion publica
Conocimiento especifico en derecho administrativo
Conocimiento especifico en procesal
Sensibilizacion ambiental y de los recursos naturales

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
6.1 FORMACION ACADEMICA
Formacion profesional en Derecho del area de CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS.
Titulo profesional en Administracion publica, Contaduria, Administracion de Empresas del
area en ECONOMIA, ADMINISTRACION Y CONTADURIA. Ingeniero Industrial del area
de INGENIERIA
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6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA
NA

7.2 EXPERIENCIA
NA
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4.3.3 Asesor de Control Interno de Disciplinario

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: jefe oficina asesora de Control Interno
Cadigo: 105

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Oficina Asesora de Control Interno — Lider de los Proyectos de la Secretaria

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Desarrollar procesos de gestion y control para garantizar la gestién de control interno
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Asesorar al Alcalde y a las distintas dependencias en la planeacion, direccion y
organizacion, verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno para garantizar su
correcta implementacion.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté establecido dentro del municipio y que
su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y
especialmente en aquellos que tienen responsabilidad de mando para que crear una cultura
de autocontrol.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos del municipio se cumplan por los
responsables de su ejecuciéon y en especial, que las areas o funcionarios encargados de la
aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades del
municipio estén adecuadamente definidos, sean apropiados y propicien su mejoramiento
continuo.

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

6. Asesorar y asistir al Alcalde y a las diferentes dependencias en el proceso de toma de
decisiones para que se obtengan los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes, y los sistemas
de informacién del municipio y recomendar los correctivos que sean necesarios.
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8. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie el municipio para fomentar la
intervencion de la ciudadania en los procesos de su interés.

9. Mantener permanentemente informado al Alcalde acerca del estado del control interno
del municipio, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas a su cumplimiento
para proponer el Plan de Mejoramiento.

10. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

11. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio.

4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en contratacién publica
Conocimiento especifico en derecho administrativo
Conocimiento especifico en procesal
Sensibilizacion ambiental y de los recursos naturales
5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6.1 FORMACION ACADEMICA
Formacién profesional en Derecho del AREA DE CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS.
6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS
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7.1 FORMACION ACADEMICA
N/A
7.2 EXPERIENCIA
N/A
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4.4 PROFESIONAL
4.4.1 Tesorero General Cédigo 201 grado 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 201

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Hacienda

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Hacienda — Tesoreria Municipal

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Desarrollar procesos de gestion y control para garantizar la gestién de control interno
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Dirigir el recaudo de los valores por concepto de impuestos, contribuciones, tasas,
aportes, auxilios y cualquier otro ingreso al Tesoro Municipal para garantizar un
adecuado flujo de caja.

2. Manejar, controlar y responder por las cuentas bancarias del municipio para garantizar
el adecuado manejo de los recursos publicos.

3. Efectuar las consignaciones y conciliaciones bancarias y preparar los boletines e
informes correspondientes para dar cuenta oportunamente de las transacciones
realizadas.

4. Efectuar oportunamente los pagos ordenados por el Alcalde con el lleno de los
requisitos establecidos para evitar la mora.

5. Enviar los giros oportunamente a las entidades beneficiarias de transferencias y aportes
para evitar la mora.

6. Custodiar mediante procedimientos establecidos, los titulos valores y demas
documentos de patrimonio para evitar un posible detrimento patrimonial.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de las diferentes operaciones de tesoreria
para dar cuenta oportuna de las mismas.

J

/

PBX: (8) 514 8227 / 514 8788 Telefax: (8) 514 8699 / 514 8054 / 514 8666
Palacio Municipal, Santa Isabel, Providencia Isla

L5 )



ARor.
@)Las Islas

Manual de Funciones y Competencias laborales 2016

Republica de Colombia
Alcaldia Municipal
Providencia y Santa Catalina, Islas
NIT: 800.103.021-1
Secretaria General

8. Expedir paz y salvo a los contribuyentes que se encuentren al dia en sus obligaciones
con el Tesoro Municipal para legalizar su situacion.

9. Recaudar el impuesto de circulacion y trnsito para dar cumplimiento a la normatividad
vigente.

10. Recibir cuando no exista oficina de catastro, la estimacion del avallo catastral de los
propietarios o poseedores de inmuebles o mejoras y tramitarlos ante la oficina de IGAC,
para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

11. Certificar en el paz y salvo Municipal de los inmuebles que estén dentro de las zonas
de reserva agricola o ecoldgica para solicitar el tramite requerido.

12. Adelantar las acciones necesarias para lograr de los contribuyentes morosos el pago
de las obligaciones a favor del Municipio para ejercer eficientemente su funciéon de
recaudador.

13. Ejercer la jurisdiccion coactiva para hacer efectivo el recaudo de los impuestos que se
adeuden al municipio, en caso de que el alcalde le delegue esta funcion (Ley 49/87).

14. Rendir informes conforme a los reglamentos, al Concejo municipal y a las contralorias
departamentales o municipales, para dar cumplimiento al principio de transparencia.

15. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio.

4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en contratacion publica

Conocimiento especifico en derecho administrativo

Conocimiento especifico en procesal

Sensibilizacion ambiental y de los recursos naturales

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion
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Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6.1 FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en Derecho, Comercio exterior, del area CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS.Titulo profesional en Administracion publica, Contaduria, Administracion de

Empresas del Ntcleo Bésico de Conocimiento en ECONOMIA, ADMINISTRACION Y
CONTADURIA

Para efectos de posesion se exigiran aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia.

6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
7.1 FORMACION ACADEMICA
N/A
7.2 EXPERIENCIA

N/A
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4.4.2 Comisaria de Familia Codigo 202 grado 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 202

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Gobierno

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Gobierno — Comisaria de familia

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Desarrollar procesos de gestion y control para garantizar la gestién de control interno
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Colaborar con el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y con las demas
autoridades competentes en la funcion de proteger a los menores que se hallen en
situacion irregular y en los casos de conflictos familiares.

2. Recibir a prevencion denuncias sobre hechos que pueden configurarse como delito o
contravencion, en los que aparezca involucrado un menor como ofendido o sindicado,
tomar las medidas de emergencia correspondientes y darles el tramite respectivo, de
acuerdo con las disposiciones del Cédigo del Menor y de los de Procedimiento Penal,
Departamental o Municipal de Policia y de las demas normas pertinentes, el primer dia
habil siguiente al recibo de la demanda.

3. Aplicar las sanciones policivas, de acuerdo con las facultades previstas en el Cadigo del
Menor.

4. Efectuar las comisiones, peticiones, practica de pruebas y demas actuaciones que le
solicite el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y los funcionarios encargados de
la jurisdiccion de familia, en todos los aspectos relacionados con la proteccion del menor
y la familia, que sean compatibles con las funciones asignadas.

5. Practicar allanamientos para conjurar la situacién de peligro en que pueda encontrarse
un menor, cuando la urgencia del caso lo demande, de oficio o a solicitud del Juez o del
Defensor de Familia, de acuerdo con el procedimiento sefialado para el efecto por el
Cadigo del Menor.

6. Recibir a prevencion las quejas e informes sobre todos aquellos aspectos relacionados
con conflictos familiares, atender las demandas relativas a la proteccion del menor,
especialmente en los casos de maltrato y explotacion y atender los casos de violencia
familiar, tomando las medidas de urgencia que sean necesarias, mientras se remiten a
la autoridad competente.
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7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio.

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia hormativa

Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas

Conocimiento especifico en contratacion publica

Conocimiento especifico en derecho administrativo

Conocimiento especifico en procesal

Sensibilizacién ambiental y de los recursos naturales
5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6.1 FORMACION ACADEMICA
Abogado en ejercicio y con tarjeta profesional vigente.

Acreditar tilo dePosgrado en: Derecho civil, constitucional, administrativo, familia, procesal,
en derechos humanos o en ciencias sociales, siempre en cuando en este Ultimo caso el
estudio de la familia sea un componente del programa.

Para efectos de posesién se exigiran aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia.

6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

4.4.3 Médico General Codigo 211 grado 01
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: Médico

Cadigo: 211

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Gobierno — Comisaria de familia

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Realizar labores profesionales de medicina general, programas de promocion y prevencion,
diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de pacientes de conformidad con el reglamento
interno, manual de procesos y procedimientos y el Sistema General de Seguridad Social y
la ética médica, siguiendo las politicas, lineamientos y modelos disefiados por el Municipio,
el Departamento y la Nacion para el cumplimiento de metas contenidas en el Plan de
desarrollo Institucional.
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo
en cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o legales y los procesos y
procedimientos establecidos, para el logro de los objetivos administrativos, técnicos,
logisticos y misionales de la entidad.

Practicar examenes de medicina general, formular, diagnosticar y prescribir el tratamiento
gue debe seguirse para la atencién integral del paciente.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayuda en el diagnéstico y/o en el
manejo de pacientes y realizar el control médico periddico, segun el caso.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar las
enfermedades de notificacion obligatoria.

Realizar la remision de pacientes a médicos especialistas cuando lo requieran, de acuerdo
con las normas del sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes.

Orientar la prestacion de primeros auxilios, emergencias psiquiatricas y remision de
pacientes solicitados por radioteléfono u otro medio idéneo.

Participar en el proceso de notificacion de enfermedades de interés en salud publica y
campafas de promocion y prevencion.
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Brindar apoyo médico cientifico a las diferentes areas que el Municipio requiera para el
cumplimiento de las metas y fines institucionales,

Rendir su diagnéstico técnico y meédico legal cuando le sea exigido por autoridades
administrativa o judiciales por razones de su cargo.

Guardar la debida reserva y discrecion de la informacién que se le ha confiado.
Realizar informes periddicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la
unidad.

Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

Las demas que le sean asignadas por razones de perfil profesional e inherentes a sus
funciones.

4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en contratacién publica

Conocimiento especifico en derecho administrativo

Conocimiento especifico en procesal

Sensibilizacién ambiental y de los recursos naturales

Sistema General de Seguridad Social en Salud

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Medicina del area de CIENCIAS DE LA SALUD.
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Para efectos de posesidn se exigirdn aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia.

6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS
7.1 FORMACION ACADEMICA

N/A
7.2 EXPERIENCIA
N/A

4.4.4 Sicologo Cbédigo 219 grado 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

J

/

L_52_)
PBX: (8) 514 8227 / 514 8788 Telefax: (8) 514 8699 / 514 8054 / 514 8666
Palacio Municipal, Santa Isabel, Providencia Isla



ARor.
@)Las Islas

Manual de Funciones y Competencias laborales 2016

Republica de Colombia
Alcaldia Municipal
Providencia y Santa Catalina, Islas
NIT: 800.103.021-1
Secretaria General

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Gobierno — Comisaria de familia

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Realizar labores profesionales de su disciplina, programas de promocién y prevencion,
diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de pacientes de conformidad con el reglamento
interno, manual de procesos y procedimientos y el Sistema General de Seguridad Social y
la ética profesional, siguiendo las politicas, lineamientos y modelos disefiados por el
Municipio, el Departamento y la Nacién para el cumplimiento de metas contenidas en el
Plan de desarrollo Institucional.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo
en cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o legales y los procesos y
procedimientos establecidos, para el logro de los objetivos administrativos, técnicos,
logisticos y misionales de la entidad.

Practicar examenes, formular, diagnosticar y prescribir el tratamiento que debe seguirse
para la atencion integral del paciente.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayuda en el diagnéstico y/o en el
manejo de pacientes y realizar el control periédico, segun el caso.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar las
enfermedades de notificacion obligatoria.

Realizar la remision de pacientes a médicos especialistas cuando lo requieran, de acuerdo
con las normas del sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes.

Orientar la prestacion de primeros auxilios, emergencias psiquiatricas y remision de
pacientes solicitados por radioteléfono u otro medio idéneo.

Participar en el proceso de notificacion de enfermedades de interés en salud publica y
campafas de promocion y prevencion.

Brindar apoyo profesional y cientifico a las diferentes areas que el Municipio requiera para
el cumplimiento de las metas y fines institucionales,

J

/

PBX: (8) 514 8227 / 514 8788 Telefax: (8) 514 8699 / 514 8054 / 514 8666
Palacio Municipal, Santa Isabel, Providencia Isla

[



7 Ior.
U}Las Islas

Manual de Funciones y Competencias laborales 2016

Republica de Colombia
Alcaldia Municipal
Providencia y Santa Catalina, Islas
NIT: 800.103.021-1
Secretaria General

Rendir su diagndstico técnico y legal cuando le sea exigido por autoridades administrativa
o judiciales por razones de su cargo.

Guardar la debida reserva y discrecion de la informacién que se le ha confiado.
Realizar informes periédicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la
unidad.

Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

Las demas que le sean asignadas por razones de perfil profesional e inherentes a sus
funciones.

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en contratacién publica

Conocimiento especifico en derecho administrativo

Conocimiento especifico en procesal

Sensibilizacién ambiental y de los recursos naturales

Sistema General de Seguridad Social en Salud
5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6.1 FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en TRABAJO SOCIAL del &rea de CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS.

Para efectos de posesion se exigiran aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia.
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6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional entrabajo social en el area ciencias sociales y humanas

7.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

4.4.5 Trabajador Social

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
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Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.
2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de Gobierno — Comisaria de familia

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Realizar labores profesionales de su disciplina, programas de promocion y prevencione
identificar los factores sociales de impacto en su cargo, de conformidad con el reglamento
interno, manual de procesos y procedimientos y el Sistema General de Seguridad Social y
la ética profesional, siguiendo las politicas, lineamientos y modelos disefiados por el
Municipio, el Departamento y la Nacién para el cumplimiento de metas contenidas en el
Plan de desarrollo Institucional.
3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:
Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo
en cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o legales y los procesos y
procedimientos establecidos, para el logro de los objetivos administrativos, técnicos,
logisticos y misionales de la entidad.

Hacer investigacion social y sus factores que determinan la violencia, el maltrato y los
diferentes trastornos sociales que afectan la poblacion objeto y diagnosticar y prescribir los
lineamientos que debe seguirse para la atencién integral de dicha poblacion.

Identificar los factores de riesgo social de cada una de las personas atendidas y apoyar los
procedimientos especiales para ayuda en el diagnéstico y/o en el manejo de pacientes y
realizar el control periddico, segun el caso.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar las
enfermedades de notificacion obligatoria.

Orientar a la poblacién sobre sus derechos y deberes sociales y comunitarios y realizar
campafias de promocién y prevenciony asistencia de desarrollo social en el area de
bienestar social de individuos, grupos y comunidades especiales.

Atencion directa, rehabilitacion e insercion social de personas, grupos, instituciones y
comunidades especiales y efectuar el seguimiento del restablecimiento de sus derechos.

Fomentar la integracion, participacion organizada y el desarrollo de las potencialidades de
personas, grupos y comunidades para la mejorar su calidad de vida.

Organizacion y gestion de servicios sociales y recursos humanos del Municipio.
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Funcion de coordinacion, desarrollo de mecanismos eficaces o redes de coordinacion
interinstitucional y/o entre profesionales y resto de funcionarios del Municipio.

Apoyar las labores de la oficina de recurso humano en las investigaciones internas,
administrativas y fortalecimiento de sus funciones y las politicas de bienestar social de los
empleados.

Participar en el proceso de notificacién de enfermedades de interés en salud publica y
campafias de promocién y prevencion.

Brindar apoyo profesional y cientifico a las diferentes areas que el Municipio requiera para
el cumplimiento de las metas y fines institucionales,

Rendir su diagndstico técnico y legal cuando le sea exigido por autoridades administrativa
o judiciales por razones de su cargo.

Guardar la debida reserva y discrecion de la informacién que se le ha confiado.
Realizar informes periédicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la
unidad.

Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

Las demas que le sean asignadas por razones de perfil profesional e inherentes a sus
funciones.

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas
Conocimiento especifico en contratacion publica

Conocimiento especifico en derecho administrativo

Conocimiento especifico en procesal

Sensibilizacion ambiental y de los recursos naturales

Sistema General de Seguridad Social en Salud
5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
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Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en psicologia

del area de CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS.

Para efectos de posesion se exigiran aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia.
6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
7.1 FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en SPICOLOGIA
7.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

4.4.6 Arquitecto o Ingeniero civil.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 01
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No. de cargos Dos(2)
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata.

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Secretaria de infraestructura, Turismo Desarrollo social o donde ubigue el cargo.

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Realizar labores profesionales de su disciplina, y participar en la formulacion de proyectos
de conformidad con el reglamento interno, manual de procesos y procedimientos y la ética
profesional, siguiendo las politicas, lineamientos y modelos disefiados por el Municipio, el
Departamento y la Nacion para el cumplimiento de metas contenidas en el Plan de
desarrollo Institucional.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo
en cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o legales y los procesos y
procedimientos establecidos, para el logro de los objetivos administrativos, técnicos,
logisticos y misionales de la entidad.

Asesorar a la administracibn municipal y proponer la adopcién o modificacién de los
instrumentos de planeacién y gestion administrativa para optimizar la gerencia de los
asuntos urbanos y de vivienda del municipio.

Asesorar a la Alcaldia en lo relacionado con la planificacion fisica del municipio respecto a
los usos del suelo, localizacién de servicios, obras de infraestructura, sistema vial y espacio
publico para garantizar la calidad de vida de la comunidad.

Preparar para refrendacion, el acto administrativo que otorga licencias de construccion
cuando se cumplan los requisitos establecidos en la normatividad para su regulacion y
control.

Gestionar, coordinar y orientar los asuntos relacionados con los programas de vivienda que
deban ser atendidos por la administracion municipal, para darles el tramite pertinente

Colaborar en la recoleccion, analisis, procesamiento y proyeccion de estadisticas fisico-
territoriales que se requieran para formular politicas sectoriales de desarrollo local,
organizar y administrar bases de datos.

Elaborar y radicar los proyectos arquitectonicos o de obra, incluyendo los planos, disefios,
objetivos, requerimientos y el presupuesto.

Elaborar los planos, maquetas y disefios de proyectos arquitecténicos utilizando las
tecnologias y herramientas disponibles, que se le asignen.
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Velar porque las normas técnicas, arquitecténicas, urbanisticas y ambientales se cumplan
en los proyectos asignados.

Dar su concepto o viabilidad técnica y aprobar proyectos que le sean asignados

Actuar como miembro del comité estructurador o comité de seleccion de los procesos
contractuales que le sean asignados.

Efectuar la direccién, coordinacion o supervision técnicas a las obras, proyectos o contratos
asignados

Asistir al equipo de trabajo en la seleccién del lugar para construir y estudiar el entorno y
proponer las alternativas de disefio y construccion.

Apoyar las labores de su equipo de trabajo en las investigaciones internas, administrativas
y fortalecimiento de sus funciones.

Brindar apoyo profesional y cientifio a las diferentes areas que el Municipio requiera para el
cumplimiento de las metas y fines institucionales,

Rendir su diagndstico técnico y legal cuando le sea exigido por autoridades administrativa
o judiciales por razones de su cargo.

Guardar la debida reserva y discrecion de la informacién que se le ha confiado.
Realizar informes periédicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la
unidad.

Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

Las demas que le sean asignadas por razones de perfil profesional e inherentes a sus
funciones.

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa
Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas

Normas técnicas de Arquitectura e ingenieria Civil.

Sensibilizacibn ambiental y de los recursos naturales
5.1 COMUNES
Orientacién a resultados
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

6.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Nucleo Basico de Conocimiento de ARQUITECTURA o INGENIERIA
CIVIL del area de INGENIERIAS Y AFINES

Para efectos de posesion se exigirdn aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia.

6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA
N/A

7.2 EXPERIENCIA

N/A

4.4.7 Contador Publico.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata.
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2. AREA FUNCIONAL O PROCESO
Secretaria de hacienda

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Realizar y dictaminar los registros contables y financieros de la entidad, de acuerdo con las
normas de contabilidad publica, aplicando los principios éticos y profesionales que su
disciplina le imponen, dentro de las politicas, lineamientos y modelos disefiados por el
Municipio, el Departamento y la Nacién.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo
en cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o legales y los procesos y
procedimientos establecidos, para el logro de los objetivos administrativos, técnicos,
logisticos y misionales de la entidad.

Asesorar a la administracibn municipal y proponer la adopcién o modificacién de los
instrumentos de planeacion y gestion administrativa y financiera para optimizar los recursos
econdémicos del Municipio.

Llevar el registro y control de las operaciones financieras y presentar y refrendar los estados
financieros, para mantener actualizada la contabilidad del municipio de conformidad con las
normas y procedimientos de la Contaduria General de la Nacion.

Preparar y rendir los informes contables y estados financieros conforme a los
requerimientos de la entidad o entes de control.

Velar porque las normas técnicas y contables sean aplicados en los diferentes procesos y
procedimientos de la administracion publica.

Dar su concepto o viabilidad técnica financiera sobre los proyectos que le sean asignados

Actuar como miembro del comité estructurador o comité de seleccion de los procesos
contractuales que le sean asignados.

Efectuar la direccién, coordinacién o supervision financiera de las obras, proyectos o
contratos asignados

Apoyar las labores de su equipo de trabajo en las investigaciones internas, administrativas
y fortalecimiento de sus funciones.

Brindar apoyo profesional a las diferentes areas que el Municipio requiera para el
cumplimiento de las metas y fines institucionales,
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Rendir su diagndstico técnico y legal cuando le sea exigido por autoridades administrativa
o judiciales por razones de su cargo.

Guardar la debida reserva y discrecion de la informacién que se le ha confiado.
Realizar informes periédicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la
unidad.

Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

Las demas que le sean asignadas por razones de perfil profesional e inherentes a sus
funciones.

4. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Conocimiento pleno de la estructura del Estado y jerarquia normativa

Capacidad para crear e Identificar las politicas publicas

Normatividad vigente en administracion publica, manejo fiscal, contable, tributario y
financiero

Sensibilizacién ambiental y de los recursos naturales

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en Nucleo Basico de Conocimiento de CONTADURIA PUBLICA del
area de ADMINISTRACION. Tarjeta profesional.

Para efectos de posesion se exigiran aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia.
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6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS
7.1 FORMACION ACADEMICA

N/A
7.2 EXPERIENCIA
N/A

4.4.8 Administracion, economiay afines.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_’—
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2. AREA FUNCIONAL O PROCESO
Procesos de Planeacion, gestion de recaudo, analisis financiero, econémico o social.

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Aplicar los conocimientos profesionales en la formulacién de proyectos sociales y
econdmicos de conformidad con el reglamento interno, manual de procesos Yy
procedimientos siguiendo las politicas, lineamientos y modelos disefiados por el Municipio,
el Departamento y la Nacion para el cumplimiento de metas contenidas en el Plan de
desarrollo Institucional.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades propias de su cargo, teniendo
en cuenta los recursos existentes, las normas técnicas o legales y los procesos y
procedimientos establecidos, para el logro de los objetivos administrativos, técnicos,
logisticos y misionales de la entidad.

Asesorar a la administracibn municipal y proponer la adopcién o modificacién de los
instrumentos de planeacion y gestién administrativa y financiera para optimizar los recursos
econdémicos del Municipio.

Llevar el registro y control de las operaciones financieras y de recaudo de conformidad con
el manual de procesos y procedimientos.

Colaborar en la recoleccién, analisis, procesamiento y proyecciéon de estadisticas
socioculturales, econémicas, financieras, fiscales, administrativas y fisico territoriales que
se requieran para formular politicas sectoriales de desarrollo local, organizar y administrar
bases de datos.

Colaborar en la vinculacion y armonizacion entre la planeacion local con la planeacién
nacional, regional y departamental para dar cumplimiento a las politicas formuladas.

Participar en la elaboracién del presupuesto municipal de inversiones para realizar una
adecuada distribucion de los recursos financieros.

Dar su concepto o viabilidad técnica administrativa o financiera sobre los proyectos que le
sean asignados

Actuar como miembro del comité estructurador o comité de seleccion de los procesos
contractuales que le sean asignados.

Efectuar la direccion, coordinacion o supervision financiera de las obras, proyectos o
contratos asignados
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Apoyar las labores de su equipo de trabajo en las investigaciones internas, administrativas
y fortalecimiento de sus funciones.

Brindar apoyo profesional a las diferentes &reas que el Municipio requiera para el
cumplimiento de las metas y fines institucionales,

Rendir su diagndstico técnico y legal cuando le sea exigido por autoridades administrativa
o judiciales por razones de su cargo.

Guardar la debida reserva y discrecion de la informacién que se le ha confiado.
Realizar informes periédicos al jefe inmediato sobre el desarrollo de sus actividades

Velar por el buen funcionamiento de los equipos, materiales y suministros asignados a la
unidad.

Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

Las demas que le sean asignadas por razones de perfil profesional e inherentes a sus
funciones.

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Simplificado de Desarrollo

Plan de Inversion

Formulacion, ejecucién y seguimiento de proyectos
Informética basica

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
6.1 FORMACION ACADEMICA

J
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Titulo de formacién profesional en Economia, Administracion Financiera, Administracion
de Empresas, Administracién Publica, Administracién Publica Municipal y Regional o
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos que exija la ley.

Para efectos de posesion se exigiran aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia.

6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA
N/A

7.2 EXPERIENCIA

N/A

4.4.9 Ingenieria Ambiental y afines.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO
Secretaria de Planeacion
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3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Formula, ejecuta y hace seguimiento de proyectos de inversion que contribuyan al
desarrollo integral sostenible en lo ambiental y territorial del municipio de Providencia y
Santa Catalina Islas.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Estudiar y proponer mecanismos de financiacion para los planes y programas de
desarrollo ambiental y de ordenamiento territorial del municipio, considerando su
conveniencia técnica y econémica para garantizar su ejecucion.

2. Asesorar a la administracion municipal y proponer la adopciéon o modificacion de los
instrumentos de planeacion y gestion administrativa para optimizar la gerencia de los
asuntos ambientales y de ordenamiento territorial del municipio.

3. Asesorar a la Alcaldia en lo relacionado con la planificacion fisica del municipio respecto
a los usos del suelo, localizacién de servicios, obras de infraestructura, sistema vial y
espacio publico para garantizar la calidad de vida de la comunidad.

4. Preparar para refrendacion, el acto administrativo que otorga licencias ambientales
cuando se cumplan los requisitos establecidos en la normatividad para su regulacion y
control.

5. Asesorar a la administracién municipal y proponer la adopcién o modificacién de los
instrumentos de planeacion y gestibn administrativa para optimizar la gerencia del
municipio.

6. Gestionar los asuntos ambientales y de ordenamiento territorial que deban ser atendidos
por la administracion municipal, para darles el tramite pertinente

7. Colaborar en la recoleccion, andlisis, procesamiento y proyeccion de estadisticas fisico
territoriales que se requieran para formular politicas sectoriales de desarrollo local,
organizar y administrar bases de datos.

8. Colaborar en la coordinacion del sistema de estratificacion socioeconémica y hacer las
veces de secretario técnico del Comité para garantizar su funcionamiento.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales del municipio.

1. Programar y controlar la construccion y mantenimiento de vias, barandas, cabezotes,
andenes, parques, plazoletas, paraderos, miradores, estadios, coliseos, canchas
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deportivas, cementerios, biblioteca, casas de la cultura y ludotecas y demas obras publicas
para garantizar su debida ejecucion.

2. Apoyar la interventoria de obras civiles, autorizar los pagos a contratistas y efectuar
evaluaciones periédicas para garantizar su adecuada ejecucion y seguimiento.

3. Programar y controlar el mantenimiento, roceria y limpieza de cunetas, bermas de los
caminos vecinales, malecon, puentes peatonales y playas del municipio para garantizar su
adecuado estado de aseo.

4. Ejecutar los programas de construccion, reconstruccion, remodelacion de carreteras, vias
y demas obras que le corresponde adelantar al municipio para facilitar la movilidad de la
comunidad y mantener el buen estado de las vias.

5. Colaborar con las juntas de accién comunal en la ejecucion de las obras que estas
adelanten para fomentar la participacion de la ciudadania.

6. Construir, conservar y remodelar parques, escuelas, colegios oficiales, casas de cultura,
instalaciones deportivas y atender oportunamente las obras necesarias para la prevencion
y atencion de los desastres para garantizar la proteccion de la comunidad.

7. Preparar los pliegos de condiciones de las licitaciones en materia de obras que pretenda
adelantar el municipio para garantizar la transparencia de los procesos.

8. Realizar el adecuado mantenimiento del alumbrado publico

9. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio.

4. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan Simplificado de Desarrollo

Plan de Inversion

Formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos
Informatica basica
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5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacién universitaria en Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria
Geografica, Arquitectura o afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos que exija la ley.

Para efectos de posesion se exigirdn aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia.

6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA
N/A
7.2 EXPERIENCIA

4.4.10 Ciencias de la Salud, licenciatura y afines.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata.

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO
Procesos de planeacion, desarrollo social y comunitario y de gobierno.
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3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Formula, Contribuir en el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes de
Providencia y Santa Catalina Islas, colaborando en la coordinacién el manejo de los planes
y programas en materia de salud.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Contribuir con la prestacion de los servicios de salud, saneamiento basico ambiental que
estén a cargo de las entidades municipales, nacionales o comunitarias para que se
desarrollen de forma tal que cumplan las expectativas y necesidades de la comunidad.

2. Colaborar en el establecimiento de las necesidades de construccion y velar por la
oportuna dotacién y mantenimiento de los centros de atencion en salud a la poblacion local,
entre otros, para satisfacer las necesidades de la comunidad.

3. Desarrollar campafias de nutricién y complementacion alimentaria para nifios, ancianos
en coordinacién con el ICBF para mejorar las condiciones de vida de esta poblacion.

4. Colaborar en la formulacion de politicas, detectar las necesidades y prestar la asistencia
técnica en las actividades de salud en la jurisdiccion del municipio de acuerdo con los
lineamientos determinados por el Gobierno Nacional que propendan al fomento de la salud
publica en la region.

5. Atender el Plan de Atencion Basica e informar al Secretario sobre el desarrollo del mismo
para aplicar las medidas que se consideren necesarias.

6. Hacer seguimiento a la ejecucién de politicas, planes, programas y acciones de salud
publica, el plan de atencién basica municipal, el aseguramiento de la calidad y vigilancia,
salud ocupacional, promocion y prevencién para garantizar la prestacion del servicio de
salud y la cobertura de la comunidad.

7.- Elaborar el diagnostico de salud de la comunidad para establecer los factores
determinantes y propender por el mejoramiento de las condiciones.

8.- Vigilar las condiciones ambientales que afectan la salud y el bienestar de la poblacién,
generadas por los factores de riesgo para garantizar el cumplimiento de las normas de
orden sanitario.

1. Contribuir con la prestacion de los servicios de educacion, recreacion y deporte que
estén a cargo de las entidades municipales, nacionales o comunitarias para que se
desarrollen de forma tal que cumplan las expectativas y necesidades de la comunidad.

2. Colaborar en el establecimiento de las necesidades de construccion y velar por la
oportuna dotacién y mantenimiento de los centros de atencién social a la poblacion local,
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tales como instituciones, centros educativos, bibliotecas, ludotecas, centros deportivos,
entre otros para satisfacer las necesidades de la comunidad

3. Adelantar campafias de fomento y promocién a la educacion, recreacion y el deporte
para el adecuado uso del tiempo libre de esta poblacion.

4. Colaborar en la formulacion de politicas, detectar las necesidades y prestar la asistencia
en materia de educacidn, recreacién y deporte en la jurisdiccion del municipio de acuerdo
con los lineamientos determinados por el Gobierno Nacional que propendan por el
mejoramiento de la calidad de vida en la region.

5. Organizar y manejar la biblioteca municipal para fomentar la lectura, consulta e
investigacion en la poblacion.

6. Ejecutar las politicas, planes, programas y acciones de educacién, recreacion y deporte,
para garantizar la prestacion del servicio publico de educacion, el acceso a las actividades
deportivas y la cobertura de la comunidad.

1. Elaborar el diagnéstico de cobertura en educacion, recreacion y deporte de la
comunidad para establecer los factores determinantes y propender por el mejoramiento de
las condiciones.

2. Colaborar en la vigilancia de las condiciones que afectan la calidad de la educacion
y el adecuado uso del tiempo libre de la poblacion, generadas por los factores de riesgo
para garantizar el cumplimiento de las normas de este orden.

3. Coordinar la (s) escuela (s) de formacion deportiva para estimular la practica del
deporte dentro de la poblacion infantil y juvenil del municipio.

4,

1. Contribuir con la prestacién de los servicios de atencién a la poblacion vulnerable que
estén a cargo de las entidades municipales, nacionales o comunitarias para que se
desarrollen de forma tal que cumplan las expectativas y necesidades de la comunidad.

2. Colaborar en el establecimiento de las necesidades de construccion y velar por la
oportuna dotacién y mantenimiento de los centros de atencién a la poblacion vulnerable,
para satisfacer las necesidades de la comunidad

3. Adelantar campafas de fomento y promocion para la capacitacion y el adecuado uso del
tiempo libre de esta poblacion.

4. Colaborar en la formulacion de politicas, detectar las necesidades y prestar la asistencia
en materia de atencion a la poblacién vulnerable en la jurisdiccion del municipio de acuerdo
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con los lineamientos determinados por el Gobierno Nacional que propendan por el
mejoramiento de la calidad de vida en la region.

5. Organizar y manejar los programas de atencion a la poblacion vulnerable para fomentar
conductas enmarcadas dentro los principios de solidaridad y equidad en la poblacion.

6. Ejecutar las politicas, planes, programas y acciones necesarias para garantizar la
prestacion de los servicios y el acceso a las actividades con cobertura a toda la poblacion
vulnerable de la comunidad.

Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

7. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normatividad vigente en salud publica, seguridad social, saneamiento ambiental, salud
ocupacional

Politicas Publicas en salud

Informatica basica

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

6.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion universitaria en Trabajo Social, Sociologia, Psicologia, Promocién
Social, Ciencias de la Salud, Licenciaturas en Ciencias de la Educacion, Enfermeria o
afines.

Para efectos de posesion se exigiran aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia..
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6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA
N/A

7.2 EXPERIENCIA

N/A

4.5 TECNICO
4.5.1 Inspector de Policia 303 grado 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: INSPECTOR DE POLICIA

Cadigo: 303

Grado: 01

No. de cargos Uno(1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO
Procesos de Policia y civiles de policia.
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3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Asumir la competencia Policiva civil y administrativa del Municipio para garantizar la
convivencia ciudadana y el orden publico, promoviendo el uso de los mecanismos
alternativos para la conciliacién y solucion pacifica respetando la constitucion, las leyes y
demas normas de policia.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Conocer de los asuntos 0 negocios que les asignen la ley, las Ordenanzas y los Acuerdos
del Concejo.

2. Conciliar para la solucion de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.

3. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de reunién, proteccion a los bienes y
privacidad, actividad econémica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.

4. Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales.
5. Conocer, en Unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

a) Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles;

b) Expulsién de domicilio;

¢) Prohibicién de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de publico complejas o
no complejas;

d) Decomiso.

6. Conocer en primera instancia de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:

a) Suspension de construccion o demolicion;

b) Demolicion de obra;

¢) Construccidn, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble;

d) Reparacién de dafios materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de inmuebles;
e) Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 17
del articulo 205 de la ley 1801 de 2016.

f) Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de dafios materiales;

g) Remocidn de bienes, en las infracciones urbanisticas;

h) Multas;

i) Suspension definitiva de actividad.

6. Aplicar el procedimiento sefialado en las normas y leyes que rigen cada caso
particular, respetando en todo caso el Debido Proceso y Derecho de Defensa consagrado
en la Constitucion, la ley y deméas normas de convivencia ciudadana.
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7. Recibir querellas iniciando la correspondiente accién de policia de oficio o a peticion de
parte de la persona que tenga interés en la aplicacion del régimen de policia , de
conformidad con la normatividad vigente.

8. Conocer, sustanciar y fallar las infracciones y accidentes de transito en primera instancia
a que haya lugar.

9. Resolver los recursos y respetar los términos en cada caso particular, dentro de la
oportunidad procesal correspondientes

10. Imponer las sanciones establecidas para proteccién de los derechos del consumidor y
demas leyes especiales que rigen cada caso, previo el Debido Proceso y Derecho de
Defensa,;

11. Cumplir las érdenes y comisiones judiciales.

12. Vigilar el cumplimiento de las 6rdenes dictadas por el Alcalde sobre la realizacion de
Juegos, Rifas, Espectaculos Publicos, Precios, Pesas y Medidas.

12. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

14. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normatividad vigente en salud publica, seguridad social, saneamiento ambiental, salud
ocupacional

Politicas Publicas en salud

Informatica bésica

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
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Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6.1 FORMACION ACADEMICA

Nucleo Derecho y afines del area de CIENCIAS DE HUMANAS

Para efectos de posesion se exigirdn aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia

6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (12) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA
Estudiante de derecho o bachiller
7.2 EXPERIENCIA

Trinta y seis (36) meses

J
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4.5.2 Subcomandante de Bomberos 336 grado 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: SUBCOMANDANTE DE BOMBEROS
Cadigo: 336

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Procesos de Policia y civiles de policia.

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Dirigir y asumir la responsabilidad del servicio publico para la gestién integral del riesgo
contra incendio, la accién preventiva y atencion de rescates en todas sus modalidades y la
atencion de incidentes con materiales peligrosos a su cargo a fin de garantizar la vida y el
bienestar a la poblacién del municipio, conforme a las normas y procedimientos
establecidos por la institucion.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Comandar, Dirigir, organizar y controlar el Cuerpo Oficial de Bomberos del Municipio, en
sus aspectos técnicos, operativos y administrativos.

2. Dirigir y coordinar la atencion de emergencias de extincidon de incendios y toda aquellas
calamidades o desastres que demande la atencion inmediata del cuerpo de bomberos.

3. Proponer a la Secretaria de Gobierno los proyectos necesarios para el adecuado
funcionamiento del Cuerpo Oficial de Bomberos

4. Elaborar junto con el Secretario de Gobierno la orden general mensual de turnos para el
funcionamiento interno del Cuerpo Oficial de Bomberos.

5. Elaborar junto con el secretario de gobierno el proyecto y sus modificaciones del
Reglamento Interno de la prestacién de los servicios a cargo del Cuerpo Oficial de
Bomberos, para su aprobacién

6. Mantener los equipos de comunicacion, y demas elementos y equipos propios para la
atencion de desastres en perfecto estado de funcionamiento.

7. Hacer los simulacros de evacuacion y atencion de desastres y propender por la
sefializacién que demarque la atencién de desastres.

/

PBX: (8) 514 8227 / 514 8788 Telefax: (8) 514 8699 / 514 8054 / 514 8666
Palacio Municipal, Santa Isabel, Providencia Isla



ARor.
@)Las Islas

Manual de Funciones y Competencias laborales 2016

Republica de Colombia
Alcaldia Municipal
Providencia y Santa Catalina, Islas
NIT: 800.103.021-1

Secretaria General

8. hacer los mantenimientos preventivos y correctivos de la maquina de bomberos, asi como
los demas vehiculos para la atencion de emergencias.

9. Disponer las unidades y equipo necesario en el muelle y demas sitios que se requiera
para la manipulacién de elementos inflamables.

10. Hacer un estudio de riesgos y mantenerlo actualizados sobre las posibles emergencias
y proponer sus alternativas de prevencion y atencion.

11. verificar y expedir los certificados de cumplimiento de normas técnicas para el
funcionamiento de espacios y establecimientos comerciales abiertos al publico.

12. Asegurar y exigir el cumplimiento de todas las normas preventivas para la celebracion
de espectaculos o caravanas publicas o reuniones masivas de poblacion.

13. Solicitar al comando de policia o Inspeccion de Policia, la suspensién o cierre inmediato
de eventos, establecimientos o actividades que amenacen riesgos de incendio o produccién
de calamidad o desastre.

14. hacer parte del comité de seguridad Municipal y hacer parte del comité de atencién y
prevision de desastres

15. Velar porque todos los extintores de incendios del Municipio se encuentren en perfecto
estado de funcionamiento y sin vencimiento.

16. adelantar campafias de promocion y prevencién de riesgos para la concientizacion
ciudadana y exigir la dotacién de extintores de incendios en todos los establecimientos
publicos y entidades publicas.

17. Velar por la adecuada sefializacion vial y demas rutas de evacuacion al interior de las
entidades publicas, asi como para la realizacién de eventos.

18. exigir a los integrantes del cuerpo de bomberos el portar el uniforme y demas elementos
preventivos de manera permanente mientras se encuentren en servicio.

19. Acompafiar a la policia nacional en los procedimientos que esta requiera para la
atencién o prevencion de desastres, asi como para la exigencia de los conductores de
poseer en sus vehiculos los extintores debidamente recargados y sin vencimiento.

20. mantener debidamente entrenados y capacitados a todo el personal y actualizados
sobre las normas y procedimientos que demande las emergencias.
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21. lzar la bandera de Colombia, del Municipio y del Departamento, condecorar o hacer
reconocimientos a ciudadanos valerosos, impartir las 6rdenes, mantener la disciplina y la
rigurosa formacién de escuadras y elementos para la revista de los érganos de control y
superiores.

22. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro
de las politicas de MECI y Calidad administrativa.

23. Cumplir las érdenes y lineamientos de la Direccidén nacional de Bomberos y del sistema
nacional de la gestién del riesgo.

23. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normatividad vigente en salud publica, seguridad social, saneamiento ambiental, salud
ocupacional

Politicas Publicas en salud

Informatica basica

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

6.1 FORMACION ACADEMICA

Bachiller y Haber realizado y aprobado loscursos de Sistema Comando Incidentes,Gestion
y Administracion de Cuerposde Bomberos, Administracion Publicadebidamente avalados
por la DireccibnNacional de Bomberos de Colombia ycon actualizacion no mayor a un (1)
ano.

6.2 EXPERIENCIA

J
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Veinticuatro (12) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA
Estudiante de derecho o bachiller
7.2 EXPERIENCIA

Trinta y seis (36) meses
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4.5.3 Técnico Operativo 314 grado 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 01

No. de cargos Veinte(20)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Procesos de Administrativos, financieros y sociales

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Aplicar conocimientos técnicos las labores profesionales o de direccidén en el area en que
se encuentre con el fin de facilitar el cumplimiento de los procesos y procedimientos
administrativos financieros y sociales.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

Coordinar y apoyar las labores profesionales y de direccién de la dependencia acorde a su
formacion técnica profesional y experiencia exigidita.

Participar y prestar asistencia en la realizacion de informes, estudios, investigaciones y en
la organizacion,ejecucion y control de programas y actividades institucionales.

Elaborar y proyectar los documentos para soporte y firma de los profesionales y directores
del &rea conforme a su formacion y exigencia técnica profesional.

Apoyar las labores profesionales a través de la investigacion y analisis de la informacion
para la formulacion y ejecucion de proyectos.

Apoyar administrativamente las funciones de la dependencia segun su formacién técnica,
cuantificando, elaborando y proyectando las estadisticas, informes, presupuestos, y demas
soportes para el entendimiento y tratamiento de la informacién administrativa o financiera
segun corresponda.

Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
del municipio.

J
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Conocimiento técnico administrativo

Conocimiento técnico segun su area de experiencia o formacion.
Informatica basica

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

6.1 FORMACION ACADEMICA
Titulo de Técnico o tecnélogo bachiller en cualquier modalidad

Para efectos de posesion se exigiran aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia

6.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (12) meses de experiencia profesional relacionada.
7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA
Estudiante de derecho o bachiller
7.2 EXPERIENCIA

Trinta y seis (36) meses

J
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4.5.4 Técnico operativo 314 grado 2

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 02

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Procesos de Administrativos, financieros y sociales

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Apoyar con el conocimiento técnico las labores profesionales o de direccidn, en el area en
gue se encuentre con el fin de facilitar el cumplimiento de los procesos y procedimientos
administrativos, financieros y sociales.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

Apoyar las labores de la dependencia conforme a su competencia técnica profesional y
experiencia demostrada.

Participar y prestar asistencia en la realizacion de informes, estudios, investigaciones y en
la organizacién, ejecucion y control de programas y actividades institucionales.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo, y
responder por la exactitud de los mismos.

Rendir los informes que le sean solicitados, los que deben presentarse a los organismos
externos y los que normalmente deben presentarse acerca de la marcha del trabajo
desarrollado por el area a su cargo.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Asistir en los procesos, programas y actividades para la consolidacién, control vy
sistematizacion de informacion, segun los indicadores de seguimiento establecidos en los
programas y proyectos

Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

J
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15. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Conocimiento bésico de la estructura del Estado
Conocimiento técnico basico sobre administracion publica.
Informética basica
5.1 COMUNES
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con el Municipio.
5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno
6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
6.1 FORMACION ACADEMICA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
Para efectos de posesion se exigiran aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia
6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia técnico, tecnélogo relacionada.

7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA
Cuatro afios de bachillerato aprobados
7.2 EXPERIENCIA

veinticuatro (24) meses

J
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4.6 ASISTENCIAL
4.6.1 Auxiliar Administrativo 407 grado 02

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 407

Grado: 02

No. de cargos tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: guien ejerza la supervisién inmediata.

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Procesos de Administrativos, financieros y sociales

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Aplicar los conocimientos que propendan por el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos financieros que garanticen la eficiente utilizacion de los recursos del
municipio de Providencia y Santa Catalina Islas.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. cumplir labores de auxiliar de las diferentes dependencias

2 apoyar las labores de los técnicos y profesionales de las diferentes dependencias
conforme al manual de procesos y procedimientos

3 Mantener el archivo debidamente actualizado aplicando las normas técnicas de archivo y
responder por su custodia.

4 Efectuar los diferentes registros contables, financieros, administrativos o de personas
segun corresponda conforme al manual de procesos.

5 Actuar como enlace administrativo entre la dependencia y las demas que conforman el
nucleo administrativo.

6 Velar por que la informacién que se le ha colocado para su custodia, administracion y
control se lleven dentro de los términos y oportunidad con eficiencia y calidad.

7 Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

J
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8. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
del municipio.

Constitucién Politica

Normatividad vigente en salud publica, seguridad social, saneamiento ambiental, salud
ocupacional

Politicas Publicas en salud

Informatica basica

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Para efectos de posesion se exigiran aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia

6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (12) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS
7.1 FORMACION ACADEMICA

Terminacion de cuatro afios de bachillerato
7.2 EXPERIENCIA
Veinticuatro (24) meses experiencia relacionada.
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4.6.2 Secretario Ejecutivo co6digo 438 grado 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO DEL DESPACHO DEL
ALCALDE

Cadigo: 438

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia: Despacho Municipal

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Procesos de Administrativos, financieros y sociales

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Administrar la informacién del Despacho del Alcalde del municipio de Providencia y Santa
Catalina Islas, aplicando el sistema de gestion documental

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de Internet.

2. Organizar los viajes que programe el Alcalde Municipal para el cumplimiento oportuno
de la agenda.
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3. Llevar el registro y control de los documentos y archivos del Despacho aplicando la
normatividad vigente.

4. Colaborar en la organizacion de los eventos oficiales del Municipio donde deba
participar el Alcalde para servir de apoyo logistico a los mismos.

5. Recibir, redactar, radicar y organizar la correspondencia para la firma del Alcalde y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

6. Atender personal y telefénicamente al publico y fijar las entrevistas que sean
autorizadas por el Alcalde.

7. Llevar la agenda, recordar los compromisos y mantener actualizado el directorio
telefénico del despacho del Alcalde.

8. Tramitar los pedidos de dutiles, papeleria y demas requerimientos para el buen
funcionamiento del Despacho.

9. Aplicar el sistema de gestion documental de la Alcaldia.
10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

11. Rendir informes periodicos sobre las actividades desarrolladas, cuando lo solicite el

Alcalde.
12. Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de las
politicas de MECI y Calidad administrativa.

13. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos
misionales del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Técnicas de archivo, clases de documentos
Sistema de Gestidon documental institucional
Redaccion y ortografia

Informatica basica

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
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Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Para efectos de posesion se exigirdn aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia

6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (12) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA

Terminacion de cuatro afios de bachillerato

7.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses experiencia relacionada.
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4.6.3 Bombero cddigo 475 grado 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Bombero
Cadigo: 475

_J—i
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Grado: 01

No. de cargos Nueve (9)

Dependencia: Secretaria de gobierno
Cargo del Jefe Inmediato: Comandante de Bomberos

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Procesos de atencién y prevencion de emergencias.

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL
3.1 PROPOSITO DEL CARGO
Aplicar las condiciones personales, profesionales, técnicos, morales, conocimientos,
habilidades, destrezas, aptitudes y valores que debe poseer la unidad, para lograr un
comportamiento adecuado y un eficiente desempefio en la atencion prevencién del riesgo.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1 Cumplir la constitucién, la ley y los reglamentos especiales que le impone la condicion
de bombero.

2 Vestir el uniforme, conforme a los reglamentos y mantenerlo en excelente presentacion
diaria.

3 Atender los llamados de emergencia con imparcialidad, decoro y diligencia que la
necesidad de le impone.

4 Cumplir las 6rdenes del superior inmediato, formar y rendir honores dentro de una
disciplina estricta.

Cumplir el Manual de procesos y procedimientos y contribuir a su mejoramiento dentro de
las politicas de MECI y Calidad administrativa.

5. Cumplir las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Técnicas de archivo, clases de documentos
Sistema de Gestidon documental institucional
Redaccion y ortografia

Informatica basica

5.1 COMUNES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
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5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo
Conocimiento del entorno

6. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

6.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

Certificacibn como bombero por institucién debidamente reconocida por la direccion
nacional de bomberos.

Para efectos de posesion se exigirdn aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia

6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (12) meses de experiencia profesional relacionada.

7. ALTERNATIVAS

7.1 FORMACION ACADEMICA

Terminacion de cuatro afios de bachillerato

7.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses experiencia relacionada.

4.6.4 Conductor Mecanico 482 grado 01

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central
Denominacion del Empleo:  CONDUCTOR MECANICO
Cadigo: 482

Grado: 01

J
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No. de cargos Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

2. AREA FUNCIONAL O PROCESO

Procesos de atencién y prevencién de emergencias.

3. DESCRIPCION DEL CONTENIDO FUNCIONAL

3.1 PROPOSITO DEL CARGO

Atender actividades que propendan por el cumplimiento de los procedimientos que
garanticen la eficiente utilizacién del parque automotor, bienes y servicios del municipio de
Providencia y Santa Catalina Islas.

3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Realizar labores de apoyo y complementacion de las funciones propias del area de
desempeiio.

2. Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo confiado a su cuidado.

3. Responder por el buen estado y conservacion de los equipos y elementos puestos bajo
su responsabilidad.

4. Transportar los bienes muebles, materiales y el personal que se le ordena.
5. Realizar mensajeria de documentos y valores del municipio.

6. Informar oportunamente sobre los dafios ocurridos al vehiculo o sobre la necesidad de
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

7. Desarrollar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo para lograr los objetivos misionales
del municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Técnicas de conduccion

Técnicas de Reparacion y mantenimiento de vehiculos
Redaccion y ortografia

Informatica basica

5.1 COMUNES

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
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Compromiso con el Municipio.

5.2 POR NIVEL JERARQUICO
Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal
Trabajo en Equipo

Conocimiento del entorno

6.1 FORMACION ACADEMICA

Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

licencia de conduccién para vehiculos de servicio particular

Para efectos de posesion se exigiran aquellos requisitos del régimen especial del
departamento en materia de idiomas y residencia

6.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
7.1 FORMACION ACADEMICA
Terminacion de cuatro afios de bachillerato
7.2 EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses experiencia relacionada.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 COMPETENCIAS COMUNES

ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Orientacion a | Realizar las funciones y | - Cumple con oportunidad en funcion
resultados cumplir los compromisos | de estandares, objetivos y metas
organizacionales con | establecidas por la entidad, las
eficacia y calidad. funciones que le son asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
resultados.
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- Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad tomando
las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

- Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando los
obst4culos que se presentan.

Orientacion
usuario vy
ciudadano

al
al

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

- Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

- Considera las necesidades de los

usuarios al disefiar proyectos o
Servicios.
- Da respuesta oportuna a las

necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece
la entidad.

- Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
- Reconoce la interdependencia entre
su

trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacion
gubernamental.

- Proporciona informacion veraz,
objetivay

basada en hechos.

- Facilita el acceso a la informacion
relacionada

con sus responsabilidades y con el
servicio a cargo de la entidad en que
labora.

- Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

- Ejecuta sus funciones con base en
las normas y criterios aplicables.

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

_J_'
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Alinear el propio | - Promueve las metas de la
Compromiso con | comportamiento a las | organizacién y respeta sus normas.
la Organizacién necesidades, prioridadesy | - Antepone las necesidades de la
metas organizacionales. organizacion

a sus propias necesidades.

- Apoya a la organizacion en
situaciones

dificiles.

- Demuestra sentido de pertenencia
en

todas sus actuaciones.

5.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL

ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como
minimo, se requieren para desempenfar los empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

5.2.1 Nivel Directivo

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos | - Mantiene a sus colaboradores
y motivados.
establecer y mantener | - Fomenta la comunicacion clara,
la directa 'y
cohesién de grupo concreta.
necesaria - Constituye y mantiene grupos de
trabajo
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para alcanzar los con un desempefio conforme a los
objetivos estandares.
organizacionales. - Promueve la eficacia del equipo.
- Genera un clima positivo y de
seguridad

en sus colaboradores.

- Fomenta la participacion de todos en
los

procesos de reflexién y de toma de
decisiones.

- Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas

institucionales.

Planeacion Determinar - Anticipa situaciones y escenarios
eficazmente las futuros
metas y prioridades con acierto.
institucionales, - Establece obijetivos claros y concisos,
identificando estructurados y coherentes con las
las acciones, los metas
responsables, los organizacionales.
plazosy - Traduce los obijetivos estratégicos en
los recursos planes
requeridos practicos y factibles.
para alcanzarlas. - Busca soluciones a los problemas.

- Distribuye el tiempo con eficiencia.
- Establece planes alternativos de

accion.

Toma de decisiones | Elegir entre una o - Elige con oportunidad, entre muchas
varias alternativas,
alternativas para los proyectos a realizar.
solucionar - Efectiia cambios complejos y
un problema o comprometidos
atender una en sus actividades o en las funciones
situacion, gue tiene asignadas cuando detecta
comprometiéndose problemas
con o dificultades para su realizacion.
acciones concretasy | - Decide bajo presion.
consecuentes con la - Decide en situaciones de alta
decision. complejidad

e incertidumbre.
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Direccion y
Desarrollo
de Personal

Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores,
articulando

las potencialidades y
necesidades
individuales

con las de la
organizacion

para optimizar la
calidad de

las contribuciones de
los

equipos de trabajo y
de las

personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes

y futuras.

- Identifica necesidades de formacién y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

- Permite niveles de autonomia con el
fin de

estimular el desarrollo integral del
empleado.

- Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.
- Hace uso de las habilidades y
recurso de

su grupo de trabajo para alcanzar las
metas

y los estandares de productividad.

- Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar
habilmente

el bajo desempefio.

- Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

- Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder
que

influyen en el entorno
organizacional.

- Es consciente de las condiciones
especificas

del entorno organizacional.

- Estéa al dia en los acontecimientos
claves

del sector y del Estado.

- Conoce y hace seguimiento a las
politicas

gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas que
afectan

la organizacién y las posibles alianzas
para

cumplir con los propoésitos
organizacionales.

J
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Experticia Profesional

Aplicar el conocimiento

profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo

a su entorno laboral.

- Orienta el desarrollo de
proyectos

especiales para el logro de
resultados

de la alta direccion.

- Aconseja y orienta la toma de
decisiones

en los temas que le han sido
asignados

- Asesora en materias propias de
su campo

de conocimiento, emitiendo
conceptos,

juicios o propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.
- Se comunica de modo ldgico,
claro,

efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

- Comprende el entorno
organizacional que

enmarca las situaciones objeto de
asesoria

y lo toma como referente obligado
para

emitir juicios, conceptos o
propuestas a

desarrollar.

- Se informa permanentemente
sobre

politicas gubernamentales,
problemas y

demandas del entorno.

Construccién de
relaciones

Establecer y mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o

- Utiliza sus contactos para
conseguir
objetivos

J
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grupos de personas
internas

y externas a la organizacion
que faciliten la consecucién
de los objetivos
institucionales.

- Comparte informacion para
establecer

lazos.

- Interactia con otros de un modo
efectivo

y adecuado.

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
iniciando acciones para
superar los obstaculos y
alcanzar metas concretas.

- Prevé situaciones y alternativas
de

solucién que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.

- Enfrenta los problemas y
propone

acciones concretas para
solucionarlos.

- Reconoce y hace viables las
oportunidades.

5.2.3 Nivel Profesional

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente

conocimientos, destrezas

y habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

- Aprende de la experiencia
de otros y de la

propia.

- Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que

se implanten en la
organizacion.

- Aplica los conocimientos
adquiridos a los

desafios que se presentan
en el desarrollo

del trabajo.

- Investiga, indaga y
profundiza en los

J
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temas de su entorno o area
de desempefio.

- Reconoce las propias
limitaciones y las
necesidades de mejorar su
preparacion.

- Asimila nueva informacion
y la aplica

correctamente.

Experticia profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo
a su entorno laboral.

- Analiza de un modo
sistematico y racional

los aspectos del trabajo,
baséndose en la
informacién relevante.

- Aplica reglas basicas y
conceptos

complejos aprendidos.

- Identifica y reconoce con
facilidad las

causas de los problemas y
sus posibles

soluciones.

- Clarifica datos o
situaciones complejas.

- Planea, organizay
ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar
resultados

institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

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

- Coopera en distintas
situaciones y

comparte informacion.

- Aporta sugerencias, ideas
y opiniones.

- Expresa expectativas
positivas del equipo

o de los miembros del
mismo.

- Planifica las propias
acciones teniendo en
cuenta la repercusion de
las mismas para

J
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la consecucion de los
objetivos grupales.

- Establece dialogo directo
con los

miembros del equipo que
permita compartir
informacion e ideas en
condiciones de

respeto y cordialidad.

- Respeta criterios dispares
y distintas

opiniones del equipo.

Creatividad e Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas
ideas, conceptos, métodos

y
soluciones.

- Ofrece respuestas
alternativas.

- Aprovecha las
oportunidades y problemas
para dar soluciones
novedosas.

- Desarrolla nuevas formas
de hacery

tecnologias.

- Busca nuevas alternativas
de solucion y

se arriesga a romper
esquemas

tradicionales.

- Inicia acciones para
superar los

obstaculos y alcanzar
metas especificas.

5.2.4 Nivel Profesional con personas a cargo

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador
y

guia de un grupo o equipo
de trabajo, utilizando la

- Establece los objetivos del
grupo de
forma clara y equilibrada.
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autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucion

de objetivos y metas
institucionales.

- Asegura que los
integrantes del grupo
compartan planes,
programas y

proyectos institucionales.
- Orienta y coordina el
trabajo del grupo

para la identificacion de
planesy

actividades a seguir.

- Facilita la colaboracion
con otras areas

y dependencias.

- Escucha y tiene en cuenta
las opiniones

de los integrantes del
grupo.

- Gestiona los recursos
necesarios para

poder cumplir con las
metas propuestas.

- Garantiza que el grupo
tenga la

informacion necesaria.

- Explica las razones de las
decisiones.

Toma de decisiones

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

- Elige alternativas de
solucion efectivas

y suficientes para atender
los asuntos
encomendados.

- Decide y establece
prioridades para el
trabajo del grupo.

- Asume posiciones
concretas para el
manejo de temas o
situaciones que
demandan su atencion.
- Efectia cambios en las
actividades o en
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la manera de desarrollar
sus

responsabilidades cuando
detecta

dificultades para su
realizacién o

mejores practicas que
pueden optimizar

el desempefio.

- Asume las consecuencias
de las

decisiones adoptadas.

- Fomenta la participacion
en la toma

de decisiones.

5.2.5 Nivel Técnico

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS
Experticia Técnica Entender y aplicar los - Capta y asimila con
conocimientos técnicos facilidad conceptos e
del &rea de desempefio y informacion.
mantenerlos actualizados. | - Aplica el conocimiento
técnico a las

actividades cotidianas.

- Analiza la informacién de
acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.

- Comprende los aspectos
técnicos y

los aplica al desarrollo de
procesos y
procedimientos en los que
esta involucrado.

- Resuelve problemas
utilizando sus
conocimientos técnicos de
su especialidad

J

/

105}
PBX: (8) 514 8227 / 514 8788 Telefax: (8) 514 8699 / 514 8054 / 514 8666
Palacio Municipal, Santa Isabel, Providencia Isla



Republica de Colombia
Alcaldia Municipal
Providencia y Santa Catalina, Islas
NIT: 800.103.021-1

ARor.

U}Las Islas

Manual de Funciones y Competencias laborales 2016

Secretaria General

y garantizando indicadores
y estandares
establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir
metas comunes.

- Identifica claramente los
objetivos del

grupo y orienta su trabajo a
la consecucion

de los mismos.

- Colabora con otros para la
realizacion de

actividades y metas
grupales.

Creatividad e innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos
en

acciones.

- Propone y encuentra
formas nuevas y

eficaces de hacer las
cosas.

- Es recursivo.

- Es practico.

- Busca nuevas alternativas
de solucion.

- Revisa permanentemente
los procesos

y procedimientos para

optimizar los
resultados.
5.2.6 Nivel Asistencial
COMPETENCIA DEFINICION DE LA | CONDUCTAS
COMPETENCIA ASOCIADAS

Manejo de la

Manejar con respeto

- Evade temas que indagan sobre

Informacion las informacion confidencial.
informaciones - Recoge soélo informacion
personales imprescindible
e institucionales de para el desarrollo de la tarea.
que - Organiza y guarda de forma
dispone. adecuada la
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informacion a su cuidado,
teniendo en

cuenta las normas legales y de la
organizacion.

- No hace publica informacion
laboral o de

las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

- Es capaz de discernir qué se
puede hacer

publico y qué no.

- Transmite informacién oportuna
y objetiva.

Adaptacién al cambio

Enfrentarse con
flexibilidad

y versatilidad a
situaciones

nuevas para aceptar
los

cambios positiva y

- Acepta y se adapta facilmente a
los

cambios

- Responde al cambio con
flexibilidad.

- Promueve el cambio.

en la
comunicacién abierta
y fluida

constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las - Acepta instrucciones aunque se
politicas difiera
institucionales y de ellas.
buscar informacién - Realiza los cometidos y tareas
de los cambios en la | del
autoridad puesto de trabajo.
competente. - Acepta la supervisién constante.
- Realiza funciones orientadas a
apoyar
la accion de otros miembros de la
organizacion.
Relaciones Establecer y - Escucha con interés a las
Interpersonales mantener relaciones | personasy
de trabajo amistosas | capta las preocupaciones,
y positivas, basadas | interesesy

necesidades de los demas.
- Transmite eficazmente las
ideas,
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y en el respeto por sentimientos e informacién
los demas. impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones confusas
gue puedan generar conflictos.

Colaboracién Cooperar con los - Ayuda al logro de los objetivos
demas articulando
con el fin de alcanzar | sus actuaciones con los
los
objetivos demas.
institucionales. - Cumple los compromisos que
adquiere.

- Facilita la labor de sus superiores
y compaferos de trabajo.

ARTICULO CUARTO. La secretaria General y Administrativa de la Administracion
Municipal, entregaré copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en
otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO QUINTO. El presente Decreto rige a partir de la fecha su expedicion y deroga
las demas que le sean contrarias, especialmente el Decreto 029 del 09 de abril de 2014.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Providencia y Santa Catalina Islas, a los Cuatro (04) dias del mes de abril
de 2016.

BERNARDO BENITO BENT WILLIAMS
Alcalde Municipal

Proyect6: LUIS G. MOYA Asesor Alta Especialidad SAS
Revis6: Norberto Gari Hooker, Secretario General
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