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POR MEDIO DEL CUAL SE CORRIGE LA NUMERACION ASIGNADA A UN
ACTO ADMINISTRATIVO, “POR El. CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y
CORRIGE El. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL DEL MUNICIPIO DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE
DE 2018.”

LA ALCALDESA DEL MUNICIPIO DE PEREIRA (E), en uso de sus atribuciones
constitucionales vy legales, en especial las sefaladas en articulo 315 numeral 7 de la
Constitucién Politica de Colombia v &l literat d) numeral 4 del articulo 81 de la Ley 136 de
1994 modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, articule 45 de la ley 1437 de
2011,y

CONSIDERANDO

LILIANA PEREZ ORTEGON, Profesional Especializada de
ntos y Archivo, expide certificacién, en la que sefiala que: “por
j;narlo LEQNARDD CARDONA OTALVARQ, fue asignado el

cualguier tiempo, de oficio o a peticién de parte, se padran corregir los errores--mmpiemante
formales contenidos en los actos administrativos, ya sean aritméticos, de digitacién, de
transcripcion o de omision de palabras. En ningln caso la correccion darj lugar a cambios
en el sentido material de fa decisién, ni revivira los términos legales para demandar el acto.
Realizada la correccion, esta debera ser notificada ¢ comunicada a todos los interesados,
segun corresponda.” |

Que en aplicacion del articulo 45 de la ley 1437 de 2011, se debe proceder a corregir la
numeracién que corresponde al acto administrativo, “POR EL CUAL-SE MODIFICA,
ADICIONA Y CORRIGE Ef. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL
MUNICIPIO DE PEREIRA, DECRETQ 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018”, .

Por lo antes expuesto, la Alcaldesa de Pereira (E)
DECRETA

ARTICULO PRIMERO. - Corregir el error de numeracion y fecha asignado al decreto 537
de fecha abril 12 de 2019 “POR EL. CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE
PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018", en adelante se entendera
que el numero gue le corresponde es el ndmero 380 de fecha mayo 21 de 2019; de

conformidad a la parte motiva del presente acto administrativo.
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Vergion: 01 Fagha de Vigencia: Noviembre 14 de 2017

POR MEDIO DEL CUAL SE CORRIGE LA NUMERACION ASIGNADA A UN
ACTO ADMINISTRATIVO, “POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y
CORRIGE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LA PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL DEL MUNICIPIO DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE
DE 2018.”

ARTICULO SEGUNDO: Forma parle integral del presente acto administrativo el decreto
537 de fecha abril 12 de 2019 “POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE
PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018.”

ARTICULO TERCERO: E! presente acto administrativo sera ampliamente difundido a
traves de todos los medios de que disponga la administracion municipal.

ARTICULO C "O: El presente decreto rige a partir de la fecha de expedicion y deroga
o) =1 > le sean contrarias.

g

Proyects: JuamedesrGomes Majia
Contrafrsta Talenfo Fumano,

Reviso: ﬁah‘*wptmemﬂ

ﬁ‘e-w vl « Lm)’%i)‘) fv.z
féﬂaﬂ% NHinea v /";
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LA PROFESIONAL ESPECIALIZADA DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVO

CERTIFICA

Que por error involuntario del funcionario LEONARDO CARDONA OTALVARO, fue asignado
el namero de decreto 537 del 12 de abril de 2019, ndmero v fecha gque no correspondia al
: SE MODIFICA, ADICIONA ¥ CORRIGE EL MANUAL ESPECIFICO DE
LABORALES DE 1A PLANTA DE EMPLEDS DE LA
DEL MUNICIF‘ID DE PEREIRA DECRETQ 787 DEL 23 DE DCTUBRE

I o
St

MJ oA
SANDRA LILARA PEREZ ORT
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MEDIANTE DECRETO 381 DE FECHA
MAYO 21 DE 2019, FUE CORREGIDO el
-error de numeracion vy feoha asignado al

ADMINISTRACION CENTRAL DEL
MUNICIPIO DE PEREIRA, DECRETO
787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018”, en
adelante se entendera que el nimero que
le corresponde es el nimero 380 de
fecha mayo 21 de 2019.
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~ POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
-+ .. ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA.
7 ' PLLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2013.

EL ALCALDE DEL MUNICIPIOC DE PEREIRA, en usc de sus atribuciones
constitucionales vy legales, en especial las sefialadas en articulo 315 numeral 7 de la
Constitucion Politica de Colombia y el literal d) numeral 4 del articuio 91 de ta Ley 136 de
1994 modificado por el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012, vy,

CONSIDERANDO

Que el articulo 315 Numeral 3 de la Constitucidén Politica establece que es funcion del
alcaide dirigir la accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo.

Que el articulo 21 de la Ley 136 de 1994, modificado por el articulo 29 de Ia tey 1551 de
: esponde al Alcalde, entre otras, crear, suprimir o fusionar los
as, sefialarles funciones especiales y fijarles sus emolumentos

del manual de funciones y de compe encias laborales y velar por e 'cump
disposiciones agui previstas.

Que la Direccién Administrativa de Talento Humanoe realizd el estudio técnico que
recomienda modificar el Decreto 787 del 23 de octubre de 2018, con &l fin de incorporar los
manuales de funciones y competencia laborales para los empleos a crear.

(iue mediante et Decreto N° 241 del 21 de marzo de 2019, se crearon cincuenta y un (51)
cargos en la Planta de Empleos para la Administracion Central del Municipio de Pereira,
en los niveles Profesional, Técnico y Asistencial a fin de atender las necesidades de la
administracion municipal en cuanto al fortalecimiento de la capacidad administrativa de las
Secretarias de Gestion Administrativa, Hacienda, Gobierno, Desarrollo Social y Politico,

asi:
DENOMINACGION DEL, EMPLEO cCOoDIGO GRADO | T.E CANT.
FROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 08 CA 5
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 04 CA 7
TECNICO ADMINISTRATIVO 367 11 CA 1
TECNICO ADMINISTRATIVO 367 08 CA 4
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 07 CA 4

. ALXILIAR ADMINISTRATIVO 447 ] CA 20

‘ WBOMBERO j 475 13 CA 10
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DECRETO No. _ DE
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POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL. MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018.

Que en desarrollo del articulo 122 de ta Constitucion F‘ohtlca de Colombia, ho podra haber
empleo pablico que no tenga funciones deta[ladas en ley o reglamento.

Que dentro del Manual de Funciones expedido mediante Decreto 273 de mayo 3 de 2018, se
incurrié en un error de franscripcion en cuanto al ndmero de cargos del empleo de Profesional
Especializado, Codigo 222, Grada 08, de Asesoria Juridica, Defensa Juridica y Contratacion,
habiendose establecido cinco (B) empleos de carrera administrativa, cuando realmente eran
cuatro (4) empleos tal y como consta en el Estudio Técnico soporte del acto administrative en
mencion; error que continué en el Decrefo 787 de octubre 23 de 2018, vigente,

Que se hace necesario adicionar manuales de funciones para los nuevos empleos creados y
ademas modificar el nimero de cargos para los Manuales de Furiciones PROFESIONAL
RROLLO SOCIAL Y DE FAMILIA COMISARIAS DE FAMILIA ~
FESIONAL UNIVERSITARIO DE DESARROLLO SOCIAL ¥ DE
DE FAMILIA -~ AREA SOCIOFAMILIAR; PROFESIONAL
LLO SOCIAL Y DE FAMILIA - COMISARIAS DE FAMILIA ~
nforme a los cambios realizados en la Planta de Empleos, y al

1.29 BOMBEROS

1. IDENTIEICAGION DEL EMPLED

NIVEL: _ ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: BOMBERQ

CODIGO: , 475

GRADO: L o 13

N°. DE CARGOS: | N

CLASIFICACION DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA

UBICACION DEL EMPLEO: DESPACHO DEL ALCALDE .

JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE A UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL
CUERPQ OFICIAL DE BOMBERO

. AREA FUNCIONAL / PROGESO

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CUERPO OFICIAL DE BOMBERO

lE. PRDPDSlTD PRINCIPAL

Salvaguardar vida y blehes de la comumdad a través de la prevencion y gestion de!
riesqo, de la Atencién y control de los incendios, los preparativos y atencion de rescates
en todas sus modalidades y la atencion de incidentes con rateriales peligrosos y demas
arergencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES.
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POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE ILA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018.

1. Actuar en las operaciones de extincién incendios e incidentes con materiales peligrosos,
btisqueda y rescate en todas sus modalidades que se presenten en el Municipio de
Percira y/o donde sea asignado como apoyo; de conformidad con los protocolos,
procedimientos y niveles de intervencion,

2. Conocer y operar en forma téclica los equipos, accesorios, herramientas y demas
elementos necesarios para el desarrolio de las acciones de prevencion y atencion de
incidentes con opmrtumdad y portar el equipo de proteccién personal que corresponda
en todas las acciones de prevencion y atencion de incidentes en forma adecuada y
completa.

3. Cumplir las actividades de guardia en la estacion cuando le sean asignadas, dando
respuesta a jas comunicacionas para asignacion de eventos, incidentes u operaciones,
asi como el registro y consignacion de las informacion de los mismos en la minuta de

uardia; con.forme-a los procesos estab[emdo3

del mismo y las normas legales vigentes.
stado generat del vehiculo de emergencia asignado e informar
sibles fallas, requerlmientos o faltante5 de herramlentas eqmpos

operacmnes
7. Realizar de mspecmgﬁhe
humana que le sean

9. Responder por actividades re!amonada cor'l lg atencibén de operaciones:especiales de
manera oportuna vy efectiva para garantizar |2 capacidad de respuesta en la atencion
de incidentes, conforme a las politicas institucionales y procedimientos.

10. Asistir y hacer presentacion cada vez que Ia‘Entidad o requiera en caso de emergencia
a un encontréndose fuerd del su horario laboral, de manera oportuna.

11, Capacitar. prevenc;on y seguridad a. comunldad comercial, industrial, educativa y de
gervicios, ‘

12. Realizar las actividades tendientes a apoyar la gestién comunitaria dentro del proyecto
de embellecimiento de la ciudad asignadas por la Direccion

13, Mantener el orden, asec y disposicién de espaclos fisicos saludables de la estacion
donde se encuentre asignado.

14. Brindar apoyo en la sostenibilidad de los subsistermas de Gestion de calidad, MECH,
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), Gestién Ambiental
y Gestion Documental, conforme al procedimiento establecido por la Entidad.

15. Las demas que se requieran como apoyo general a las funciones del area, o sean-
asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza de las |
funciones y el drea de desempefio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOE ) ESENC!ALES
Curso de Bombero Nivel |
Curso de Primeros Auxilios Basicos
Licencia de conduccién C-2
Operador de bombas de incendio (maguinista)
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘a. Competencias Comunes | b. Competencias del nivel
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POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL. MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETQ 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018,

Orientacién a resultados Manejo de la informacién

Onentacion al usuario y al ciudadano | Adaptacién al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPER]ENCIA

- A. FORMACION ACADEMICA B. EXPERIENCIA
« Diploma de Bachiller en « Veintiseis (26) meses de experiencia
cualquier modalidad. laboral relacionada.

EQUIVALENCIA
ey 785 de 2005 para el nivel descrito.

La ritas er

VERSITARID DESARROLLO SOCIAL- Y DE FAMILIA

CODIGD
GRADQ:
N°. DE CARGOS: :
CLASIFICACION DEL EMPLEQ CARRERA ADMINISTRATI

UBICACION DEL EMPLEO: SECRETARIA DE DESARROLLO

: SOCIAL Y POLITICO
JEFE INMEDIATO COMISARIO (A) DE FAMILIA

1l. AREA FUNCIONAL /
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y POLITICO ~ COMISARIA DE FAMILIA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL J
Evaluar, diagnosticar e intervenir desde el area de la psicologia a cada uno de los usuarios
de la Comisaria de Familia de la jurisdiccién aslgnada conforme a las normas vy
procedimientos vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar la verificacion del estado de cumplimiento de los derechos de los nifios, las nifias
y los adolescentes a que se refiere el articulo 52 de la Ley 1098 de 2008, en los casos en
gue la autoridad administrativa correspondlente asi lo requiera, en razon de su formacién
profesion.
2. Acompanar al Comisario de Familia en {a realizacién de las entrevistas a que se refiere
ef articulo 105 de la Ley 1098 de 2006, en los casos en que esta actividad le sea asignada
por la autoridad administrativa correspondiente, en razon a su formacion profesional.
3. Emitir informes periciales solicitados por la autoridad administrativa, para que este
pueda definir la situacidn juridica del nifio, nifa o adolescente, en razon de su formacién
profesional.
4, Emitir y presentar conceptos integrales sobre la situacion de los nifios, nlnas v
adolescentes, con argumentos disciplinares que soporten la toma de decisidn sobre la
medida mas idonea para el restablecirnjento de los derechos de los nifios, niflas o
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POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 20138,

adolescentes que adoptara la autoridad administrativa, en razén de su formacion
profesional. :
5. Realizar una evaluacién integral e inmediata de la situacion de derechos (inobservancia,
amenaza o vulneracion) y desarrollar acciones tendientes al restablecimiento de derechos
efectuando los contactos vy ofertas institucionales correspondientes.

6. Brindar asistencia e intervencion psicoldgica y terapéutica y seguimiento a los procesos
de restablecimiento de derechos a la familia cuando el ¢aso lo amerite, cuando no ha
ejercido como evaluador forense. ‘
7. Realizar la supervisién de los contratos que ‘sean asignados, verificando en
cumplimiento de los objetos y alcances definidos en cada uno y siguiendo los lineamientos
“del Manual de interventoria circunscrito' por la entidad y toda fa normatividad vigente.

8. Orgamzar informacion y responder a consultas, solicitudes y peticiones radicadas por

te actualizados y normalizados todos los documentos e
‘mantener los sistemas de gestidn y control dentro de los
ley y de las normas concordantes,

! -a lag ‘funcmnes del area, 0. sean

Sistema Nacional de Bigres
Office, Word y Excel

VI. CGMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competenc:aa Comunes b, Competencias del nivel

QOrientacidén a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al mudadano Experiencia Profesional

Transparencia | Trabajo en equipo y colaboracion

Compremiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

i Cuando tenga personal a cargo:

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

VIl, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacion Académica , b. Experiencia
+ Titulo  profesional en las « Nueve (9) meses de experiencia |
disciplinas acadérmicas del nacleo profesional
basico del conocimiento en:
Psicologia.
+ Tarjeta profesional en los casos
exigidos por ley

- 1411 PROFESIONAL UNIVERSITARIO DESARROLLO SOGIAL Y DE FAMILIA —
COMISARIAS DE FAMILIA - AREA SOCIOFAMILIAR

| | |._IDENTIFICACION DEL EMPLEO [
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POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL. DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE QCTUBRE DE 2018.

NIVEL: , | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 1219

GRADO: 04 ,

N°. DE CARGOS: 04/ | |

CLASIFICACION DEL EMPLEQ CARRERA ADMINISTRATIVA

UBICACION DEL EMPLEO: SECRETARIA DE  DESARROLLO
SOCIAL Y POLITICO .

JEFE INMEDIATO | COMISARIO DE FAMILIA

Il. AREA FUNCIONAL
COMISARIA DE FAMILIA
Il PROPOSITO PRINCIPAL _ ‘
rvenir desde el area socio familiar a cada uno de los usuarios
i@ de la jurisdiccidn asignada, conforme a las normas vy

DE: RIPGION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

puada definir la situacién Juridma del nifio, nifia o adolescente, en razon de s formacién
profesional.

1 4. Emitir y presentar conceptos integrales sobre la situacién de los nifios, nifias y
adolescentes, con argumentos disciplinares que soporten la toma de- decision sobre la
medida mas idonea para el restablecimiento de los derechos de los nifios, niftas o
adolescentes que adoptara la autoridad administrativa, en razdn de su formacion
profesional.

5. Realizar una evaluacion integral e inmediata de la situacion de derechos (inobservancia,
amenaza o vuineracién) y desarrollar acciones tendientes al restablecimiento de derechos
efectuando ios contactos y ofertas institucionales correspondientes.

8. Brindar asistencia e intervencion social, familiar vy seguimiento a los procesos de
restablecimiento de derechos a la fam:lla cuando el caso lo amerite, cuando ne ha gjercido
como evaluador forense.

7. Realizar la supervision de los confratos que sean asignados, verificandoe en
cumplimiento de los objetos y alcances definidos en cada uno y siguiendo los lineamientos
del Manual de interventoria circunscrite por la entidad vy toda la normatividad vigente.

8. Organizar informacién y responder a consultas, solicitudes y peticiones radicadas por
los clientes internos y externos y a entidades de control de acuerdo a los terminos de ley.
9. Mantener adecuadamente actualizados y normalizades todos los documentos e
instrumentos que permitan mantener los sistemas de gestion y controt dentro de los
gstandares y parametros de ley y de las normas concordantes.
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POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
. ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
'PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018.

10. Las demas que se requieran como apoyo general a las funciones del area, o sean
asighadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de las
funciones y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
E$tructura roles y fines esenciales del Estado colombiano.
Normatividad vigente en temas de familia, infancia y adolescencia
Sistema Nacional de Bienestar Familiar
Office, Word v Excel

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes b. Competencias del nivel ‘
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo . yd
Origntacion al usuario.y, al ciudadano Experiencia Profesional
‘ 6 " Trabajo en equipo y colaboracion
cién Craatividad e innovacion
Cuando tenga personal a cargo:
| Luderazgo de grupos de trabajo

basico del cong

Sociologia, Tra%ba
afines.

» Tarjeta profesional en los casos
exigidos por ley

1412 PROFESIONAL UNIVERSITARIO DESARROLLO SOCIAL Y DE FAMILIA -
COMISARIAS DE FAMILIA - AREA LEGAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL. EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: ‘ 219
GRADO: 04
N°. DE CARGOS: - |05
CLASIFICACION EMPLEO | CARRERA ADMINISTRATIVA
UBICACION DEL EMPLEO: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
POLITICO
JEFE INMEDIATO COMISARIO (A) DE FAMILIA
Il. AREA FUNCIONAL
COMISARIA DE FAMILIA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Versign: O . - ' Fecha de VrgEr‘IGla Nowembre 14de 2017

POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL. MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL. 23 DE OCTUBRE DE 2018.

Evaluar, diagnosticar e intervenir desde el area legal a cada uno de los usuarios de la
Comisaria de Familia de la jurisdiccion asignada, conforme a las normas y procedrmientos
vigantes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la verificacidn del estado de cumplimiento de los derechos de los nifios, las nifias
y los adolescentes a que se refiere el articulo 52 de la Ley 1098 de 2006, en los casos en
que la autoridad administrativa correspondiente, asi lo requiera, en razon de su formacion
profesional.

2. Acompafiar al Comisario (a) de Familia en la realizacion de las entrevistas a que se
refiere el articulo 105 de la Ley 1098 de 2006, en los casos en que esta actividad le sea
asignada por la autoridad administrativa correspondiente, en razdn a su formacion
profesxonai

cuando a jUICIO del comisario de familia sea aconsegabte para
s, en razon de su formacion profesional.

- solicitados por la autoridad administrativa, para que este
idica de nifio, nifia o adolescente, en razon de su formacion

profesmna[
6. Realizar una evaluacit
amenaza o vulneracién). ' '
7. Desarrollar acciones tendientés: al restab[eclmlento de derechcs efectt
contactos con redes sociales, familiares, vincutacion a oferta institucional del SNBF (salud,
educacion, recreacion, etc., asesoria en su disciplina, etc.).
8. Realizar acompanamiento e intervencidon desde el area legal y seguimiento a los
procesos de restablecimiento de derechos ‘
8. Realizar intervencion desde el area legal en los casos que lo ameriten, cuanda no ha
gjercido como evaluador forense. .
Brindar asistencia y asesoria legal, cuando no ha ejercido como evaluador forense.
10, Realizar la supervision de los contratos que sean asignados, verificando en
cumplimiento de los objetos y alcances definidos en cada uno y siguiendo los lineamientos
del Manual de interventoria circunscrito por la entidad vy toda la normatividad vigente.
11. Proponer ta adopeién de los Planes de Mejoramiento Institucionales para asegurar el
mejoramiento continuo y realizar el seguimiento vy evaluacion al cumplimiento de las
actividades, metas y objetivos del subproceso.
12, .Organizar informacion y responder a consultas, solicitudes y peticiones radicadas por
los clientes internos y externos y a entidades de control de acuerdo alos  términos de ley.
13. Mantener adecuadamente actualizados y normalizados todos los documentos e
instrumentos que permitan mantener los sistemas de gestion y control dentro de los
estandares vy parametros de ley y de las normas concordantes,
14. Las demas que se requieran como apoyo general a las funciones del area, o sean
asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el mvel la naturaleza de las
funciones vy el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Administracion Pubiica.
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Estatuto de Contratacién Publica.

Manuzles de contratacion e interventoria
Office, Word v Excel.

Metodologias de formulacian de proyectos de inversion vy cooperacién
Metodologias de planificacién del desarrollo para poblaciones vulnerables

vigentes

VI, COMPETENCIA

S5 COMPORTAMENTALES

. a. Competencias Comunes

h. Competencias del nivel

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo
Experiencia Profesional .
Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Feaha de V|genma Noviembre 14 de 2017

Cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
b. Experiencia '

ARTICULO SEGUNDO:
los siguientes cargos asi:

10.13 A -TECNICO ADMINISTRATIVO DEL FONDO TERRITORIAL DE PENSIONES u

§. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 367

GRADO: 11

N°. DE CARGOS: 01

CLASIFICACION DEL EMPLEOQ CARRERA ADMINISTRATIVA

UBICACION DEL EMPLEO: SECRETARIA DE GESTION
ADMINISTRATIVA '

JEFE INMEDIATO SECRETARIQ DE DESPACHD

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GESTION ADMINISTRATIVA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas propias para liderar el Fondo Territorial de Pensiones del
Municipio de Fereira

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .
Proyectar y obtener el valor del calculo actuarial def pasivo pensional del municipio
de Pereira y sus entidades descentralizadas con fecha de corte del afio

1.
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inmediatamente anterior y reportarle a la direccion de contabilidad de la secretaria

de hacienda

Liguidacién, emision y pago de bonos pensionales :

Administradoras de Fondos Privados

COLPENSIONES

FONPRECON

Apoyar el proceso de recaudo de cuotas partes pensionales

Pago de cuotas partes pensionales

Cumplir con los requisitos habilitantes ante el fonpet que permita el retiro de recursos

para el fortalecimiento financiero del fondo territorial

qumdacmn y proyeccion de reservas matematicas de jubilacidn

: nstl e ' rvas pensionales para el pago de obligaciones pensionales con

-ada afo

i del fondo territorial de pensiones al Ministerio de Hacienda
caractenstlcas tacmcas emgrdas para por la entidad

Las demés que se reqf '5‘1
asignadas porla a it
funciones y el area-de de

V. CDNOCIMIENTOS BASICOS ) ESENCIALES

Manegjo de programa de gestion documental

Sistema de Gestién adoptados y certificados en el MunIClpIO

Conecimientos de Ofimatica

Manejo de Bases de Datos y aplicativos implementados en la Administracion,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Ccmpetenciam Comunes h. Competencias del nivel

Fec:ha de Vuge:mua chrembre 14 de 2017

| Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio

1 Digciplina

Relaciones interpersonales
colaboracion

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

~A._FORMACION ACADEMICA |

B. EXPERIENCIA
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» Titulo de técnico profesional & » Veintidos (22) meses de experiencia
dos (2) afios de educacién relacionada con las funciones del cargo.
superior en las disciplinas
académicas de los nlcleos
basicos del conocimiento en:

contaduria publica;
Administracién; derecho vy
afines.

EQUIVALENCIA

"Las descritas en el Decreto-ley 785 de 2005 para el nivel descrito.

PECIALIZADO DE CONTAEILIDAD.

IDENTIFICACIDN DEL EMPLEO

CLASIFICAGION DEL EMPLE
UBICAGION DEL EMPLEO,
JEFE INMEDIATO: “

‘*?DIRECTOF{ DE CONTADUR A
1. AREA FUNCIONAL u
DIRECCION DE CONTADURIA
HI. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la Direccion de Contaduria en las actividades correspondientes al Subproceso
de Gestion Financiera de la Secretaria de Hacienda
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESCENCIALES

1. EClaborar, analizar, consolidar, validar y presentar los informes requeridos por la
Contaduria General de la Nacion de saldos y movimientos cgn01, operaciones
reciprocas cgn2, variaciones significativas,

2. Consolidar la informacién de boletin de deudores morosos del Estado
reportados por las diferentes dependencias y entidades agregadas.

3. Elaborar, revisar, analizar y publicar los Estados Financieros de la entidad en
cumplimiento de las normas establecidas por la Contaduria General de la
MNacion.

4. Presentar oportunamente la informacién requerida por los entes de control
oportunamente.

5. Apoyar en la revision .y presentacion oportuna del impuesto a las ventas sequn
lo establecido en las normas vigentes oportunamente.

6. Consolidar, analizar y presentar la informacion que por norma debe ser remitida
a la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales Dian.

7. Proyectar respuesta a los requerimientos que sean competencia de la

dependencia SOIICI‘tadOS por la Direccién de Impuestos v Aduanas Nacionales
Dlan

Pagina 11 de 34%



 BE---537
DECRETO No.

Versitn, 01 Fecha de Vigehcia: Novismibre 14 de 2017

POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL. DEL MUNICIPIO
PE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018.

8. Revelar en la informacién contable la actualizacién del calculo actuarial del
pasivo pensional publicado en la pagina del Fonpet,

9. Revelar en la informacién contable la actualizacién de las cuotas partes.
pensionales reportadas por el Fondo Territorial dé Pensiones,

10. Actualizar la reserva financiera periddicamente.

11. Apoyar en la revision del cumplimiento de la venta de activos por parte de la
entidad. ,

12. Reportar a la Contaduria General de la Nacidn y al Ministerio de Hacienda vy
Credito Publico, de forma oportuna, el cumplimiento de la venta de activos.

13. Conciliar la informacién registrada en la pagina del Fonpet con lo referente a la
venta de actlvoa
‘ oord" i ~.Fondo Territorial de Pensiones el cumplimiento de ia

requisitos habilitantes ante la Direccion de Regulacion

o de Hacienda y Crédito Publico oportunamente.,

s que se requaeran ante la Direccion de Regulaclon

e |ai

partes pensionales.

- requisitos para la g
Direccién de Reg ‘Ber
Publico para el cubrimiento de cuotas par‘tes

19. Apoyar a la Direccién en la atencién a los usuarios de caracter ﬂnanclem

tributario y operativo cuando asi lo requiera.

20. Participar de las reuniones requeridas por la Direccitn Operativa.

21. Redlizar las interventorias asignadas por ta Dirsccidn Operativa.

22. Las demas que se requieran como apoye general a tas funciones del érea, o

sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaléza de las funciones y el area de desempefio.

V. CGNDC[MIENTDS BASICOS 0 ESENCIALES
F’nnctplos Const}tumcnaies
Fundamentos de la Administracién publica
Estructura, organizacion y funcionamiento del Municipio
Finahzag publicas
Normas internacionales de Informacion Financiera Publica
Estatuto Tributario Municipal v demas normas concordantes
V. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALE‘S

a. Competencias Comunes h. Competencias de Nivel
' ' Aprendlzaje cortinuo
Orientacion a resultados Experticia profesional .
Orieritacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia Creatividad e innovacion.

Compromiso c¢on [a Organizacion Cuando tiene personal a Gargo:
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Liderazgo de grupos de tfrabajo
Toma de decisiones

VI,

REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacion Académica

b. Experiencia

« Tituwlo de formaciéon profesional en
las disciplinas académicas del
nicleo basico del conocimiento en
Gantadurfa publica

) Tar;eta profesmnai en los casos

Veintitin (21) meses de experiencia
refacionada con las funciones del
cargo.

de 2004"

13.12 B - PROFES!DNAL ESPECIALIZADO DE PRESUPUESTO

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL

‘ ‘ ESPECIALIZADO
CODIGO: 222
GRADO: 08
N°. DE CARGOS: 1

CLASIFICACION DEL EMPLEO:

CARRERA ADMINISTRATEVA

UBICACION DEL. EMPLEO:

SECRETARIA DE HACIENDA

JEFE INMEDIATO:

SUBSECRETARIO DE
DESPACHO

1l. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE ASUNTOS FINANCIEROS

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

financiera y presupuestal.

Liderar, controlar y garantizar todas las actividades relacionadas con el subproceso de
Gestion Presupuestal, en [a formulacién v elaboracion del Presupueste General del
Municipio, en el acompafiamiento al Comité de Politica Fiscal -~ COMFIS y en la
proyeccion y elaboracion de proyectos de acuerdo y actos administrativos en materia
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, hacer seguimiento y generar las modificaciones presupuestales
necesarias a partir de los documentos CONPES expedidos por el Departamento
Nacional de Planeacion en materia dal Sistema General de Participaciones.

2, Revisar, hacer seguimiento y generar las modificaciones presupuestales
necesarias a partir de los Decretos y demas actos administrativos expedidos por
el Departamento Nacional de Planeacion en materia de! Sistema General de
Regalias. : :

3. Proyectar y elaborar los actos administrativos relacionados con las
modificaciones presupuestales que sean requeridos en materia de ingresos y
gastos,

. Hacer sagmmlento a la ejecucion de recursos por fuentes del presupuesto a
1a:tntegrado de Informacion Financiera.

&l COMFIS en materia de solicitudes allegadas al mismo por

mientos publicos y las empresas industriales y comerciales

1. Principios Constltucmnales o
2. Estatuto Orgénico de Presupuesto
3. Estructura y Organizacién del estado
4 Fundamentos de Administracion Publica
5. Fundamentos de Derecho Administrativo
B. Estatuto Organico de Presupuesto.
7. Normas Presupuestales Nacionales y Territoriales
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
a. Competencias Comunes b. Competencias del nivel
Origntacidon a resultados Aprendizaje continuo
Orientacion al usuario y al Experticia profesional
ciudadano | Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia Creatividad & innovacion
-1 Compromiso con la organizacion

vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacion Académica h. Experiencia -
+« Titulo de formacion profesional f’i@ f;ciaVemtlun (21) meses de experlenma
en las disciplinas académicas del refacionada con las funciones del cargo.

nacled basico del conocimiento
en: Economia

« Tarjeta profesionall en los casos
exigidos por la Ley.
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POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2013.

WiTitulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en
las disciplinas académicas del
nucleo basico de! conocimiento
en Administracion

Vill. ALTERNATIVAS
Las descritas en el articulo 25 del decreto 785 de 2005 " Por el cual se establece &l
sistema de nomenclatura y Clasificacién y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley
909 de 2004"

PECIALIZADO COBRD COACTIVO

cODIGO:
GRADO:

N°. DE CARGOS: :
CLASIFICACION DEL EMPLEQ % CARRERA ADMENISTR}W A
UBICACION DEL EMPLEO: “SECRETARIA DE HAGIENDA

JEFE INMEDIATO: TESORERO
li. AREA FUNCIONAL
TESORERIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las actividades re[aciornadas con el cobra coactivo del Municipio de Pereira.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de planes de accion, estratégicos y operatives de la
Tesoreria del Municipio de Pereira, de acuerdo con los planes de desarrolio de la
Alcaldia Municipal.

2. Ejecutar el plan de cobro definido para los deudores morosos de obligaciones
tributariaz y no tributarias a favor del Municipico de Pereira, de acuerdo con los
procedimientos legales y politicas institucionales establecidas.

3. Administrar, custodiar y mantener actualizada la informacion e inventario de los
procesos de cobro y demas documentos asignados al area de trabajo.

4. Implementar técnicas y estrategias que faciliten el recaudo de [a cartera morosa de [a
entidad, asi como tecnicas de investigacion de bienes.

5. Ejercer el control y seguimiento sobre la gestidén de los Servidores Publicos y/o
Contratistas que tengan a cargo procesos de cobro coactivo y cobro persuasivo de la
cariera morosa de obligaciones tributarias v no tributarias a favor del Municipio de
Pereira.
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6. Efectuar el seguimiento para garantizar el oportuno cumplimiento de las obligaciones
que se encuentran inmersas en facitidades de pago.

7. Reportar al drea competente, las obligaciones a cargo de los deudores que se
encuentren incursos en procesos de concordato, intervencién forzosa administrativa,
liquidacion judicial o administrativa, concurse de acreedores, liquidacion de sociedades y
sucesiones para garantizar y obtener el pago de las obligaciones tributarias y no
tributarias.

8. Proponer e implementar mecanismos de seguimiento, control y evaluacion sobre las
actividades propias del grupo de cobro coactivo.

9. Elaberar y actualizar el manual de procedimientos de la oficina, en concordancia con
el S:stema de Gestion de Cahdad de la entldad

-fa cartera morosa a favor del Municipio de Pereira.
los requerimientos de informacién provenientes de los
emas petlcmnarlos

Fundamentos de la Administracion F’ublrca
Fundamentos de Derecho Administrativo y procesal
Estatuto Tributario Nacional y Municipal

Normatividad vigente en materia de jurisdiccion coactiva

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

a. Competencias Comunes h. Competencias del nivel
Crientacion a resultados Manejo de informacion
Orientacién al usuario y al Colaboracién
ciudadano Relaciones Personales:
Transparencia Iniciativa
Compromiso con la organizacion | Conocimierito del entorno ‘

VIl. REQUISITOS DE FORMACIDN ACADEMIGA Y EXPERIENCIA
", Formacion Académica E " b. Experiencia___
o Titulo de formacién « Veintiin (21) meses de expanencla
profesional en las disciplinas relacionada con las funciones del cargo.

academicas del nidcleo
basico del conocimiento en
Derecho vy Afines. Tarjeta
Profesional en [és casos
exigidos por ley.

. Titulo de Posgrado en la
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ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
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« Titulo de Posgrade en |a
modalidad de especializacién
en la disciplina académica de
Derecho Administrativo o
Derecho  Tributario,  del

nicleo basieo del

Conocimiento de Derecho y

Afines, .
« ALTERNATIVAS yd

Las descritas en el articulo 25 del decreto 785 de 2005 " Por el cual se establece el
sistema de nomenclatura y Clasificacion y de funciones y requisitos generales de los
empleos de la idades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909
d n

3PECIALIZADO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

CODIGO:
GRADO:
N°. DE CARGOS:
CLASIFICACION DEL EMPLEQ ™ - \
UBICACION DEL EMPLEOQ: SECRETARIA DE HACIENDA
JEFE INMEDIATO: SUBSECRETARIO
1l. AREA FUNCIONAL |
SURSECRETARIA DE ASUNTOS TRIBUTARIOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar las actividades relacionadas con el impuesto de industria y comercio
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de archivo de la Subsecretarfa de Asuntos Tributarios /
refacionada con el impuesto de industria y comercio.

2. Coordinar la verificacion y ajustes a la base de datos de los contr:buyantes del
impuesto de industria y comercio.

3. Verificar la respuesta a los -derechos de peticion, PQRS vy demas solicitudes
realizadas por los contribuyentes del impuesto de industria y comercio.

4. Coordinar y verificar el cierre de los establecimientos de comercio inscritos en la
subsecretaria de asuntos tributarios, de acuerdo con la informacién suministrada
por ta Camara de Comercio de Pereira.

5 Coordinar el proceso del centro de atencion empresarial, relacionado con la
inscripcidn y mutaciones de los contribuyentes del impuesto de industria y
comearcio,

6. Coordinar el proceso de liquidacién v facturacion del impuesto de industria vy

__comercio del régimen simplificado especial.
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7. Realizar el tramite del cambio de régimen en el impuesto de industria y comercio.

8. Realizar la verificacion de las declaraciones y pagos del impuesto de industria y
comercio. ‘

- 9. Coordinar y verificar el proceso de devolucion de los saldos a favor del impuesto
de industria y comercio.

10. Coordinar el tramite de las solicitudes de la exoneracion del impuesto de industria
y comercio.

11. . L.as demas que se requieran como apoyo general a las funciones del drea, o sean
asignadas por ia autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de
tas funciones vy el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Transparencia y
Compromiso con la orga.n" acio

Vil. REQUISITOS:DE EO
a. Formacion Académica b Expenenma ,
+« Titulo de formacion i Veintiun (21)  meses de expenenma

profesional en las disciplinas relacionada con las funciones del cargo.
académicas del nlcleo
Basico del conacimiento en:
Economia, Ingenieria
Administrativa y - Afines;
Administracion; Contaduria
Publica

+« Tarjeta profesional en los
casos exigidos por la Ley

« Titulo de posgrade en la
modalidad de especializacion
en . las disciplinas
académicas del nlcleo
basico del coneocimiento en
Economia, Ingenieria
Administrativa vy  Afines;
Administracion; Contaduria
Publica

»« ALTERNATIVAS
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Las descritas en el articulo 25 det decreto 785 de 2005 ¥ Por el cual se establece el
sistema de nomenclatura y Clasificacién y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909
de 2004"

13.22 A - PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE ALUMBRADO PUBLICO

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLED PROFESIONAL UNIVERSITARIO
: 219
04

1
CARRERA ADM‘I NISTRATIVA

Ejecutar y aplicar conocimientos ret fados co ‘ GO, -

supervisar y controlar la ejecucion de planes polltlcas programas y proye

de las acciones misionales gue tiene establecido el proceso al cual pertenece.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la liquidacion del impuesto de alumbrado publico (REGULADOS Y NO
REGULADOS) del Municipio de Persira, en los términos y condiciones
establecidas por la lay.

2. Verificar las bases de datos (nuevos contnbuyantes carnbios de estrato,
cancelaciones) relacionadas con el impuesto de alumbrado publico.

3. Verificar la importacidén de la informacién al sistema de impuestos, plus,
necesarios para la correcta liguidacion del impuesto de alumbrado publico.

4. Hacer control preventivo y correctivo de la :nformacnon generada del impuesto de
alumbrado pablico,

5. Apoyar el proceso de liquidacion oficial del impuesto de alumbrado plblico.

6. Realizar los informes relacionados con el impuesto de alumbrado publico,
requeridos por las demas dependencias de la administracion Municipal y/o los
requeridos por la subsecretaria de asunios fributarios.

7. Verificar los ajustes realizados en el sistema de impuestos plus generado por
solicitud de los contribuyentes, revisién en la base de datos, aplicacién de actos
administratives y demas ajustes relacionados con el impueste de alumbrado
publico (REGULADOS Y NO REGULADOS),

8. Verificar que se atiendan las PQRS y derechos de peticidén de los usuarios y
contribuyentes del impuesto de alumbrado publico dentro de los términos
astablecidos por la ley.

‘ pl’OpIDS
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9. Las demas que se requieran como apoyé general a las funciones del area, 0
sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza de las funciones y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

Prmcnpms constitucionales.

Organizacion del Estado.

Fundamentos de Administracion Plblica.
Estatuto tributario

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
a. Competenmas Comunes b. Competencias del nivel
; Manejo de Informacion
Colaboracion
Relaciones Personales
Iniciativa
Coﬁoctmlento del ent

académicas d
basico del conoci
Economia. a

+ ALTERNATIVAS

NA

13.22 B - PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE COBRO CQOACTIVO

N | l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
“NIVEL: | | PROFESIONAL
:IDENDMINACIC)N DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSiTARIC)
copIGD: .. o 219
GRADO: o o 04
N°. DE CARGOS | i . .
CLASIFICACION DEL EMPLED o CARRERA ADMINISTRATIVA
UBICACION DEL EMPLEO: . | SECRETARIA DE HACIENDA |
JEFE INMEDIATO: TESORERO

I1. AREA FUNCIONAL
TESORERIA
HIl. PROPOSITO PRINCIPAL
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POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018.

Desarroliar, impulsar, adelantar las etapas de los procesos de cobro persuasivo y
coactivo de los deudores morosos de obligaciones tributarias y no tributarias a favor del
Municipio de Pereira, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Gestionar e impulsar los procesos de cobro persuasivo y coactivo de las obligaciones
tributarias a favor del Municipio de Pereira.

2. Proyectar oportunamente respuesta a las peticiones, recursos, excepciones,
resoluciones que dejan sin vigencia el plaze concedido por incumplimiento de facilidades
de pago v demas requerimientos presentados por los contribuyentes.

3. Revisar la constitucion de los titulos ejecutivos, que cumplan con los parametros
iegales establecldos par la norma nacional y municipal.

de los actos administrativos proferidos en los procesos de
s términos establecidos en el Estatuto Tributario Nacional,
tes gue regulan la materia.

'e Cobro Coactwc y proyectar todoa los actos admmis‘{ratrvos

. "'i
ejec:ucldn, Slitos que
coactivo, autos de sue;pen '
concursaiea liquidacion

autos que fuan fecha y hora para ‘realizar diligencia de $ecuastro y de
propiedad de los deudores morosos de las obligaciones a favor del Municipio de Pereira.
7. Registrar tas etapas procesales surtidas en la plataforma de gestion tributaria de la
entidad.
8. Representar al Municipio de Pereira, en litigios contenciosos administrativos o ante las
instancias jurisdiccionales, previo poder otorgado por el Alcalde o su delegado para tal
fin, ‘
9. Rendir los informes periddicos de gestién de los procesos de cobro persuasivo y
coactivo, como de recuperacion de cartera.
10. Revisar la legalidad de los actos adminisirativos que produce la dependencla en
materia de jurisdiccion coactiva.
11. Apovar a la dependencia en los asuntos legales que se requiera.
12, Revisar la procedencia legal para 1a aplicacion o devolucién ¢ fraccionamiento de
depositos judiciales.
13. Adelantar las actuaciones necesarias para la investigacion de bienes de propiedad
de los deudores morosos de las obligaciones a favor del Municipio de Peraira,
14. Las demas que se requieran como apoyo general a las funciones del area, o sean
asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de las
funcmnes y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios Constitucionales
Estructura y Organizacién del Estado
Fundamentos de fa Administracién Plblica
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PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
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F unda}nerﬁtoé dé Derecho Administrative y procesal |
Estatuto Tributario Nacional y Municipal
Normatividad vigente en materia de jurisdiccion coactiva

Version: 0 | Fecha de Vigancia: Noviembre 14 de 2017

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencnas Comunes . b, Competencias del nivel
Orientacion a resuftados Manegjo de Informacion
Crientacion al usuario vy al Colaboracion
ciudadano Relaciones Personales
Transparencia Iniciativa ,
Corpromiso ¢on la organizacion Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXF’ERIENCIA

« Nueve (9) meses de experiencia.
profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: | REE

GRADOQ: _ N 08

N°, DE CARGOS: | |04

CLASIFICACION DEL EMPLEQ . CARRERA ADMINISTRATIVA |
UBICACION DEL EMPLEO: DESARROLLO SOCIAL Y POLITICO |
JEFE INMEDIATO COMISARIO DE FAMILIA

ii. AREA FUNCIONAL

“COMISARIA DE FAMILIA

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y apoyar técnicamente los procesos de la dependancla donde se encuenfra
cumpliendo ¢on los dispuestd en la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizadas las bases de datos e informacion que se fequiera para ¢l
debido desempeno de las funciones de la dependencia a la cual se encuentra adsor:to
en el sisterma de informacién que disponga ta dependencia

2. Velar por la seguridad y 1a confidencialidad de la informacion que maneja en ejercicio
de sus funcidnes.

3. Procesar informacion relacionada ¢on la gestmn de la dependencia, teniendo en
cuenta los parametros establecidos y encomendados por el jéfe inmediato. ‘

4, Coordinar con el equipod de trabajo respectivo el suministro de informacién que debe
ser consolidada, cumpliendo ¢on los tiempos determinados de  acuerds a los
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POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018.

requerimientos.
5. Realizar informes estadisticos partiendo de fa informacion recolectada.
8. Organizar informacion y responder a constiltas, solicitudes y peticiones radicadas por
los usuarios y entidades de control de acuerdo a los  términos de ley.
7. Mantener adecuadamente actualizados y normalizados todos los documentos e
instrumentos que permitan mantener los sistemas de gestion y control dentro de Ic:s
estandares y parametros de ley y de las normas concordantes,
8. Las demas que se requieran como apoyo general a las funciones del area, o sean
asighadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de las
funciones v el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASIQOS O ESENCIALES
e gestion documental
ados y certificados en el Municipio.

iplicativos implementados en la Administracion,

VIL. REQmSlT% DEFOI
a. Formacion Académica

b Experlenma ;‘i

. T!tulo

de

formacion

técnica

profesional o aprobacion de dos
afios de educacion superior en
tags disciplinas académicas del
ndcleo basico del conocimiento

Dieciseis (16) meses de experiencia
relacionada con las funciones del
cargo. ‘

en. Ingenieria de

industrial y Afines.

Telematica y Afines;

Sistemas,
Ingenieria

EQUIVALENCIA

Las descritas en el Decreto-ley 785 de 2005 para el nivel descrito.

14.24 A -AUXILIAR ADMINISTRATIVO CITADOR DE COMISARIAS DE FAMILIA

IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

NiVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 07

N°®. DE CARGOS: 04

CLASIFIQACION EMPLEO CARRERA ADMENISTRAT!VA -
UBICACION DEL EMPLEQ: SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
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e ‘ POLITICO )
JEFE INMEDIATO COMISARIO DE FAMILIA
Il. AREA FUNCIONAL
COMISARIA DE FAMILIA
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar todas 1as actividades adminietrativas de apoyo y soporte de los procesos,
programas y proyectos que ejecute la dependencia.
IV, DESCRIPCION DE 1.AS FUNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar las citaciones, oficios, notificaciones y documentacién en general del area
legal y psicosocial de la comisaria de Familia.
2. Notificar a terceros, las citaciones, oficios, documentos y demas, del area pSICDSOCIaI
e Familia.
stribucion y archive de la correspondanma de la comisaria

carrespondencia de la Comisaria de Familia.
ctivos, regueridos por la Comisaria de Famlha

asignadas ‘autgridad’ con
funciones V¢l drea de”ﬂhsempe i

Procedimientos institucionales referentes al area de desempenb
Tabulacion y andlisis de la informacién.

Técnicas de archivo y oficina.

Manegjo de herramientas de informéatica.

Téenicas de atencion al ciudadario.
- Derecho Administrativo
Normatividad vigente relacionada con el area de desempeno. |

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a, Competenclas Comunes o . h, Competencias del nivel
Orientacion a resultados Manem de la informacion.
Orientacion al usuario y &l ¢iudadano | Adaptacion al cambio.
Transparencia Disciplina.
Compromiso con la Qrgariizacion Reilaciones interpersonales.
‘ Colaboracion.
Vi, REQU[SITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA
a. Formacion Academica | b. Experiencia
» Diploma de Bachiller en | » Catorce (14) meses de experencia
cualquier modalidad. | taboral

|

EQUIVALENCIA
Las descritas en el Decreto -ley 785 de 2005 para el nivel descrito

14.24 B - AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE COMISARIA DE FAMILIA NOGTURNA
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DECRETb No. 33 7 12 ABR 2079

Fecha de Vigensia: Naviembre 14 de 2017

POR EL CUAL 3E MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018.

“I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: | | ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407 <

| GRADO: = 06 -
N°. DE CARGOS: 01

CLASIFICACION EMPLEO

CARRERA ADMINISTRATIVA

'UBICACION DEL EMPLEO:

SECRETARIA DE DESARROLLO SO‘CIAL Y
POLITICO -

COMISARIO DE FAMILIA

JEFE INMEDIATO

Il. AREA FUNCIONAL

COMISARIA DE FAMILIA

I3. PROPOSITO PRINCIPAL

des admmlstrativas de apoyo y soporte de ios procesos

2. Apoyar en el diaaﬁ'b' d
financiero y responder ¢ ‘

| necesidades del servicio lo
jerarquico del empleo.

7. Brindar atencion telefonica

| 3. Suministrar informacion requerida
| desempefio para su debido procesamiento y consclidacion.
1 4. Desarrollar las diligencias externas de la Comisaria de Familia Nocturna cuando las

1 5. Llevar los reportes institucionales en los diferentes medios electronicos dispbnibles
(procesador de texto, hojas de calculo, presentaciones, aplicativos, software) y remitirlos
en conjunto con los informes relacionados a aque!ias areas de la entidad, entidades
| publicas y/o privadas que lo reguisran,

6. Orientar a los usuarios brindando la informacién vy solucuones oportunass a Ios‘
requetimientos presentados de acuerdo a las directrices y procedimientos establecidos.

" | las partes interesadas y drea de desempefio.

8. Ejercer el apoyo logistico de todas las funciones de la dependencia.

9. Las demas gue se requieran como apoyo general a las funciones del area, o sean
asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de las

requieran, de conformidad al propésite principal y nivel

a nivel interno y externo relacionada con las solicitudes de

- |funciones y &l area de desemperio.
‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Sistema. Integrado de Gestion.

: Conacimientos basicos de la institucién, .
| Principios basicos de Adm:mstrac;non Publica, :
| Procedimientos institucionales referentes al area de deaampeﬁo
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POR EL CUAL SE MC)DIFICA ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL. MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018,

Tabulacion y analisis de la informacion.

Técnicas de archivo y oficina.

Manejo de herramientas de informética.

| Técnicas de atencion al ciudadano,

Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes bh. Competencias del nivel

Orientacion a resultados Manejo de la informacion.

Orientacién al usuario y al ciudadano | Adaptacion al cambio.

Transparencia Discipiina.

Compromiso con la Qrganizacién Relaciones interpersonales.
Colaboracion.

S DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

b. Experiencia

shiller  en + Doce (12) meses de experiencia laboral

NIVEL: " PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMF‘LEO: : PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: ‘ 222
GRADQ: 08 ~
N° DE CARGOS: 1
CLASIFICACION DEL EMPLEQ _ CARRERA ADMINISTRATIVA
UBICACION DEL EMPLEOQ: SECRETARIA DE GOBIERNO
JEFE INMEDIATO: ' DIRECTOR  OPERATIVO DE
: CONTROL FISICO

H. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE CONTROL FISICO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y realizar las acclones necesarias a los procesos de inspeccion, vigilancia
y control de uso, aprovechamiento y ocupacion del espacio publico, de
conformidad con la normatividad aplicable, y reporiar {as novedades a la autoridad
competente para su restifucion y recuperacion,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1) Ejecutar actividades asociadas a la inspeccion y vigilancia sobre el
cumplimienio de las normas urbanisticas y la proteccidn del patrimonio
. arguitecténico
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POR EL CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA
'PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO
DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018.

2) Hacer el seguimiento al cumpllmlento de las normas sobre usos del suelo,
‘ durante los procesos de inspeccion, control y vigilancia urbanisticos
3) Elaborar informes técnicos correspondientes para traslade a las autoridades
competentes, de acuerdo con el Cédigo de Policia y la normatividad vigente.
4) Programar las actividades de control y vigilancia para prevenir que las
personas naturales y juridicas infrinjan las normas urbanisticas, incluyendo el
manejo y la disposicion de residuos de construccién.
-1 5) Hacer seguimiento al cumplimiento de las normas urbanisticas definidas en &l
. Plan de Ordenamiento Territorial y los instrumentos de gestion urbana.
18) Participar en la programacién de los operativos de control y vigilancia para la
~ proteccion d@ los bienes que constituyen espacio pablico.
f.das des que se le encomienden en los procesos de control y
ccion del patrimonio arquitecténico.
compafiar a la ciudadania en el marco de la aplicacion
sobre propiedad horizontal y sus dlsposmiones

7

11) Las demas que sy
sean -asignadas
naturaleza de las funciones v :

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- | Principios constitucionales.
| Organizacion del Estado.
| Fundamentos de Administracion Plblica.
Codigo Nacional de policia
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes b. Competencias del nivel
Orientacion a resultados Manejo de Informacion
1 Orientacion al usuario y al | Colaboracién
1 ciudadano | Relaciones Personales
-{ Transparencia = | Iniciativa
Compromiso con la: organtzacmn Conaocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacion Académica - b. Experiencia

‘e Titulo  de  formacidn « VeintiGn (21) meses de experiencia
profesional en las relacionada con las funciones del cargo
disciplinas academicas del . :
nucleoc . basico del
conocimiento en: Derecho
y Afines; Arquitectura y
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PLANTA DE EMPLEOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO

DE PEREIRA, DECRETO 787 DEL 23 DE OCTUBRE DE 2018.

Afines, Ingenieria Civil y

Afines.
Titulo de Postgrado en la

modalidad de |

especializacion  en  la
disciplina académica de
Derecho  Urbano  del
ntcleo basico del

- conecimiento en Derecho

y Afines;  Demas
dlscfphnas académicas de

de los empleos de las &
de |la Ley 909 de 2004

16.8 A - PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SECRETARIA DE G

TEMAS AMBIENTALES

|. iIDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: FROFESIONA]
DENOMINACION DEL, EMPLEO FPROFESIONAL UNIWWERSITARIO
CODIGO: 219 .

GRADQ: 04 .-

N°® DE CARGOS: 01~

CLASIFICACION DEL EMPLEQ CARRERA ADMINISTRATIVA
UBICACION DEL EMPLEQ: SECRETAR|A DE GOBIERNO

JEFE INMEDIATO:

SECRETARIO DE DESPACHO

. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE DESPACHO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades programadas desde la Secretaria de Gobiermno relacionadas
con la normatividad legal vigente conducentes a la pravanclén promocion y medidas
carrectivas por contaminacion ambiental.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Coordinar y participar de las acciones pertinentes que conlleven al mejoramiento
ambiental del Municipio de Pereira por contaminacion auditiva proveniente de las
diferentes fuentes emisoras de ruido (perifoneo, control de ruido, derechos de peticion
entre otros).

2. Asesorar a las lnspecclones de Policia y Corregidurias, UPPV, Ca$as de Justicia y la
Subsecretaria de Seguridad y Convivencia Ciudadana en temas relacionados con la
proteccion del medio ambiente y aquellos relacionados con el cumplimiento del Cadigo
Nacional de Policia y Convivencia,

3. Ejecutar actividades de capacitacion y sensibilizacion en los diferentes sectores del
Municipio que requieran de asesoria técnica con respecto a la prevencion y proteccion
ambiental.
4. Realizar las acciones de consolidacion y analisis de la informacion generada por las
esde la Secretaria de Gobierno relacionadas con la tematica

aspuestas a solicitudes que desde ofras dependenciaé 0
ara dar cumpllmtento a ta normatlwdad ambiental legal vigente
‘cipm deF’ elra

Principios constituclona!as.
Organizacion del Estado.
Fundamentos de Administracion Publica.

Codigo Nacional de policia
- VI. COMPETENCIAS CDMPDRTAMENTALES

a. Competencias Comunes - b, Competencias del nive!

Orientacién a resultados Manejo de Informacidn
Orientacion al usuaric y al - Colaboracion -
ciudadano Relaciones Personales
Transparencia Iniciativa

Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacion Académica b. Experiencia

. Titulo de formacion e Nueve (9) meses de experiencia
profesional en las disciplinas profesional.

academicas del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines;

o titulo profesional en la disciplina |
académica - de administracion
ambiental del nucleo basico del
conocimiento en Administracion.
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. Tarjeta profesional en los
casos exigidos por ley

+« ALTERNATIVAS

NA

16.18 A - AUXILIAR’ADMIN[STRATIVO DE INSPECCIONES DE POLICIA |

: - I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: , ASISTENCIAL

DENOMINACIO AUXILAR ADMINISTRATIVG
‘ 5O: 407 —
{06 ~

19 -
CARRERA ADM!NISTRATIVA

Asistir y apoyar técnica, administrafiva v logisticamente a los Inspectores o gorregidores
municipales de policia, en la ejecucion de los procesos y procedimientos que son
competencia de dichos funcionarios en la aplicacion del Cédigo Nacional de Policia y
convivencia y en |a ejecucion de los demas procesos misionales de esas dependeancias.
| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar a ta comunidad en general sobre aspectos relacionados con los
trémites y actividades que en materia de convivencia y seguridad ciudadana se adelanten
en las inspecciones municipales de policia y las corregidurias municipales vy en la
aplicacién del Codigo Nacional de Policia y Convivencia,
2. Brindar soporte en la ejecucidn de las actividades de los diferentes planes,
programas, operativos vy diligencias desarrofladas por las inspecciones municipales de
policia y las corregidurias municipales.
3. Radicar correspondencia, comparandos de policia, quejas y denuncias que se
asignen al despacho asociados a la gestidn administrativa, y a los procesos de policia que
sean competencia del despacho.
4, Realizar informes y suministrar la informacién solicitada con base en las
actividades misionales y las demas asociadas en desarrollo de las competencias de las
inspecciones municipales de policia y las corregidurias municipales.
5. Elaborar, actualizar, sistematizar y consolidar los informes estadisticos requeridos
en la sustanciacion de los procesos dérivados de la aplicacion del Codigo Nacional de
Policia y Convivencia, :
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6. Elaborar autos y citaciones y preparar [as certificaciones que el superior le indique,

asociados a la sustanciacién de los procesos de policia asignados a las inspecciones

municipales de policia y 1as corregidurias municipales.

7. Realizar la gestion documental, archivo y custodia de los documentos de acuerdo

ala Ley General de Archivo, que se requieran para cumplir las actividades administrativas

y misiohales de competencia de las inspecciones municipales de policia y las

corregidurias municipales.

3. Brindar asesoria y orientacion a los usuarios que se acerquen con inguistudes para

la elaboracion de peticiones, quejas y reclamos en las inspecciones municipales de

policia y las corregidurias municipales.

9. Hacer el control, seguimiento y estadistica de los comportamientos contranos ala
' cesen en las inspeccionss  municipales de policia v las

‘abierto ef despacho en los horarios de atencién al pdblico
. tltular es.té en dmgencla

Priricipi’os""cdhstitucmmles ‘
Organizacién del Estado,

Cdadigo Nacional de pohma .
Conocimientos en herramientas mformétlcas y manejo de equipos de computo.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

a. Competencias Comunes .. . b, Competencias de! nivel
Qrientacion a resultados Mane;o de Informacidn-
Orientacion al usuario y al Colaboracion
ciudadano - | Relaciones Personales
Transparencia Iniciativa
Compromiso con la organizacion Conogimients del entorno
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
a. Formacion Académica b. Experiencia

« Titule de Bachiller en « Doce (12) meses de experiencia laboral.
cualguier modalidad. o ‘

+ ALTERNATIVAS
Las descritas en el Decreto-ley 785 de 2005 para el nivel descrito.

ARTICULO TERCERO: Corrijase el numeral 9.7 del Decreto 787 de 2018, en cuanto al
numero de cargos, el cual quedara asi:

9.7 PROFESIONAIL. ESPECIALIZADO DE ASESORIA JURIDICA, DEFENSA
JURIDICA Y CONTRATACION

Pagina 31 de 34\(%

Fecha de Vigancia: Noviembre 14 de 2017



It N
DECRETO No. DE

:;AL%;:ALDIA.DE'?EREIR{: | HE 2 ABR ng

Version: 01 Fecha da ngencua Nwlembre 14 de 201'?
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L. IDENTIFICACION DELL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ: PROFESIONAL ESPECIALIZADC)
CODIGO: 222
GRADO: 08
N°. DE CARGOS: 04
CLASIFICACION DEL EMPLEO CARRERA ADMINISTRATIVA
{ UBICACION DEL EMPILEO: SECRETARIA JURIDICA
JEFE INMEDIATO DIRECTOR OPERATIVO

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ASUNTOS LEGALES, DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA,
Db [ON.D) AN CONTRACTUAL

-1l PROPOSITO PRINCIPAL

rofesionales especializados en la asesoria legal, contractual
, Mumclplo de F’erenra garantlzando la seguridad juridica y la
‘ : ith msos de Ia entldad

derechos de peticion que le sean asngnadas
4. Preparar analisis, estudios e investigaciones que le sean requeridos por el hder del
proceso.

5. Contribuir en el desarrollo y pueata en marcha de los planes y programas imptementados
en la Secretaria Juridica. ;

6. Asistir en representacién de la secretaria juridica en a las diferentes reuniones que le
sean encomendadas. | '

7. Elaborar o contestar las demandas en los procesos judiciales que le sean asignados por
los lideres del proceso juridico del municipio de Pereira e intervenir con oportunidad en las
distintas etapas procesales.

8. Realizar el control de los procesos judiciales y administrativos e informar a su jefe
inmediato con oportunidad de las novedades que se presenten.

9. Mantener actualizado el SIPROJ vy los demas sistemas de informacion que conforme a
la ley o &l reglamento deba atender el Municipio de Peteira. '

10.  Preparar los informes internos, extemos que le sean asignados por los hderes del
proceso y fichas técnicas para audiencias de conciliacion judicial /
11. Proyectar y/o revisar los docurmentos contractuales incluyendeo los contratos que le
sean encomendados por los lideres del proceso,

12. Proyectar y adelantar los procesos por incumplimiento, imposicion de multas y/o
sanciones relacionados con asuntos contractuales que sean sometidos a conocimianto de
la Secretaria Juridica, asi como proyectar el acto administrativo que decida sobre la
imposicidn o no de la multa, sancion o declaratoria de incumplimiento

13. Preparar analisis, estudios e investigaciones que le sean requeridos’ por el lider del
proceso.
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14, Contribuir en el desarrolio y puesta en marcha de los planes y programas
implementados &n la Secretaria Juridica.

15. Apovar a la Direccidon Operativa de Defensa Juridica en la contestacién de  las
demandas en los procesos judiciales que le sean asignados por los lideres del proceso
juridico del municipic de Peraira y apoyar la intervencion con oportunidad an las distintas.
etapas procesales.

16. Brindar -asesoria y apoyar los programas de capacitacion y socializacion a los
funcionarios de la Administracion Central en temas legales y de contratacion estatal,

17. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a fa
naturaleza del empleo y su area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Gonstl

il \“\al : ;ﬂ:‘ ‘
Y‘EI’aononh‘;ﬂa con ez

VL. COMP

a. Competencias Comunes

Orientacion a resuitados " - : il
Crientacion al usuario y al ciudadano Experﬂcna prc:fesmna}
Transparencia Trabajo en eguipo y colabcrac;on
Compromiso con la Organizacién - | Creatividad e innovacion
Cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo en grupoes de trabajo
Toma de decisiones.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a. Formacion Académica : h. Experiencia :
« Titulo profesional en la disciplina «  Veintin (21) meses de experiencia
académica de Derecho del nlcleo relacionada con las funciones del cargo.

basico del conocimiento en
Derecho y Afines.

« Titulo de Posgrade en la|
modalidad de especializacion en
las disciplinas académicas en
Derecho Administrativo:
‘Constitucional  del ndcleo basico
del conocimiento en Derecho y
Afines; ¢ disciplina académica en
Gestidon Publica del ndcleo basico
del conocimiento en
Administracion.

« Tarjeta profesional

EQUIVALENCIA
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POR EL. -CUAL SE MODIFICA, ADICIONA Y CORRIGE EL. MANUAL
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Las descritas en el articulo 25 del decreto 785 de 2005 " Por el cual se establecs el sistema
de nomenclatura y Clasificacion y de funciones y requisitos generales de los.empleos de
las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".

;

¢

ARTICUL.O CUARTOQ: Forma parte integral del presente acto admmlstratwo el estudio
técnico realizado por la Direccion Administrativa de Talento Humano.

ARTiCULO QU!NTO Las demas disposiciones con’fenldas en el Decreto N® 787 dei 23 de
octubre de 2018 contmuaran vigentes,

ART]CULO SEX

| presente decrato rige a partir de la fecha de expedicion v deroga
e le sean conjrarias,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

A ARICEASTFANMNE RN

ALBERTO
Secretano de Gestlon Acimlmstratlva '-‘
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