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DECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023

SECRETARIA GENERAL

DECRETO No 124
(ABRIL 14 DE 2023)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA PLANTA
DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL MUNICIPIO DE ZIPAQUIRA”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE ZIPAQUIRA

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, especialmente las
conferidas en el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucidn Politica de Colombia,
Ley 136 de 1994 modificada por la Ley 1551 de 2012, Ley 909 de 2004, Decreto
Ley 785 de 2005, Decreto 1083 de 2015 y

CONSIDERANDO:

Que Colombia es un estado social de derecho fundamentado en el respeto a la

dignidad humana, en el trabajo y la solidaridad de las personas que la integran y en
la prevalencia del interés general.

Que el articulo 2 de la Constitucién Politica Colombiana establece como fines del
Estado, garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados
en la misma; facilitar la participacién de todos los ciudadanos en las decisiones que
los afectan y en la vida politica, administrativa y cultural de la Nacion: y asegurar la
convivencia pacifica, entre otros.

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica establece que no puede existir empleo
publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento y para proveerlos
se requiere que estén contemplados en la respectiva planta.

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica, indica que la funcién administrativa
esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de
funciones.

Que el articulo 315 de la Constitucién Politica establece las atribuciones del Alcalde
y en el numeral 1 sefiala "Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los decretos
del gobierno, las ordenanzas, y los acuerdos del concejo. "
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Que el articulo 91 de la Ley 136 de 1994 modificado por el articulo 29 de la Ley 1551
de 2011 sefala las funciones del alcalde, dentro de las cuales en el literal D “en
relacion con la Administracion Municipal’, numeral 1, establece dirigir la accién
administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de la
prestacion de los servicios a su cargo.

Que la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto Nacional 1083 de
2015, modificado parcialmente por el Decreto No 648 de 2017, consagran que las
entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones y Competencias
Laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y
comportamentales, de los empleos que conforman la planta de personal.

Que el literal ¢) del numeral 2) del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, establece que
seran funciones especificas de las unidades de personal, elaborar los manuales de
funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

Que el Decreto Reglamentario 1083 de 2015, consagra en el articulo 2.2.2.6.1 que
la adopcién, adicion, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, previo estudio que
adelante la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad.

Que el articulo 1 del decreto 815 de 2018 por el cual se sustituyo el titulo 4 de la parte
2 del libro 2 del Decreto Unico Reglamentario 1083 de 2015, establece en su articulo
2.2.4.10 que las entidades y organismos deben incluir en el manual especifico de
funciones y de competencias laborales el contenido funcional de los empleos, las
competencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales de
acuerdo con los previsto en los articulos 2.2.4.7 u 2.2.4.8, idem.

Que el articulo 2.2.3.8 del Decreto reglamentario 1083 de 2015, dispone que los
organismos y las Entidades del orden territorial deben expedir el manual especifico
de funciones y de competencias laborales, el cual debera contener por lo menos la
identificacion y ubicacion del empleo; el proposito y la descripcion de las funciones
esenciales del empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de
formacion académica y de experiencia.
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Que el Gobierno Nacional reglamento el sistema nacional de informacion de la
Educacion superior (SNIES), mediante Decreto 18767 de 2006, el cual cuenta con
una estructura de clasificacion de los diferentes programas académicos agrupados
en areas de conocimiento y nticleos basicos de conocimiento, que clasifican campos,
disciplinas académicas y profesiones esenciales.

Que la Alcaldia de Zipaquira expidié el Decreto 066 del 10 de mayo de 2019 “Por el
cual se Ajusta y se Modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes Empleos de la Planta de la Alcaldia
Municipal de Zipaquird, y se dictan otras disposiciones”.

Que mediante el Decreto No 123 del 14 de abril de 2023, se crearon y adicionaron
unos empleos a la planta de empleos de la Administracién Central del Municipio,
siendo necesario establecer el Manual de Funciones, Requisitos Competencias
Laborales para los empleos que fueron creados en el mencionado Decreto.

Que, en mérito de lo expuesto anteriormente,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.- Modifiquese el Decreto No. 066 de mayo 10 de 2019 "Por
el cual se Ajusta y se Modifica el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes Empleos de la Planta de la Alcaldia
Municipal de Zipaquira, y se dictan otras disposiciones.” en el sentido de incluir

funciones a los empleos creados mediante Decreto No 123 del 14 de abril de 2023,
asi:

DESPACHO DEL ALCALDE

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 03
N° de cargos: UNO (1)
Dependencia: DESPACHO DEL ALCALDE
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Cargo Jefe Inmediato: = SECRETARIO DE DESPACHO ||

| Il. AREA FUNCIONAL }
DESPACHO DEL ALCALDE

[ lil. PROPOSITO PRINCIPAL |

Gestionar el desarrollo de las actividades para el cumplimiento de los planes,

programas y proyectos que desarrolla el Despacho del Alcalde, en beneficio de la

Ciudadania.

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Gestionar los planes, programas y proyectos que contribuyan al cumplimiento del Plan
de Desarrollo Municipal, de acuerdo con los lineamientos dados por el despacho
Municipal.

2. Apoyar la consolidacién de informes relacionados con el cumplimiento de planes,

programas y proyectos que contribuyan al cumplimiento del Plan de Desarrollo

Municipal.

Apoyar el seguimiento de los compromisos derivados de los Consejos de Gobierno.

4. Consolidar la informacién necesaria para la elaboracion de herramientas metodolégicas
necesarias para garantizar la informacion requerida por el Alcalde Municipal.

5. Acompafiar técnica y administrativamente las acciones requeridas para la ejecucién de
los proyectos que deban emprender las dependencias para el logro de los objetivos y
metas.

6. Representar de manera adecuada al Despacho Municipal o Alcalde Municipal, si asi se
requiere, en reuniones en las cuales se le sean designadas.

7. Informar oportunamente al Alcalde o al Secretario de Despacho, acerca de posibles
situaciones que afecten el debido cumplimiento del Plan de Desarrollo o los proyectos
estrategicos de la Administracion Municipal.

8. Evaluar y proyectar las recomendaciones de la ejecucion de los programas para el
Alcalde, a partir del resultado del seguimiento y evaluacion.

9. Planear y ejecutar programas y proyectos de acuerdo con las indicaciones del Alcalde
o del jefe de |la dependencia a la cual sea asignado.

10. Realizar acciones para asegurar que los programas especiales, que adopte el Alcalde
en coordinacién con el nivel nacional, repercutan en el desarrollo del Municipio.

11. Participar en la definicién de directrices para la formulacion de la planificacion
estratégica a corto, mediano y largo plazo de los planes, programas y proyectos
aplicando las normas y procedimientos vigentes.

12. Brindar apoyo en el desarrollo de las funciones del Despacho del Alcalde, para la
ejecucién y seguimiento de planes, programas y proyectos contemplados en el plan de
desarrollo.

13. Dar respuesta a las PQRS asignadas, de acuerdo con los procesos y procedimientos

establecidos.
. I
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14. Gestionar la comunicacién con entidades de niveles nacional y municipal para la
adopcion y desarrollo de programas especificos en las areas que el Municipio requiera.

15. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes
asignados para el logro de las funciones y/o competencias de Ia dependencia de
acuerdo con los protocolos, instrucciones y procedimientos establecidos.

16. Las demas funciones asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

EDEGRETD NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES \
o Constitucion politica.
Modelo Integral de Planeacion y Gestién (MIPG)
Plan Municipal de Desarrollo
Plan Departamental de Desarrollo
e Plan Nacional de desarrollo
e Normatividad sobre Plan de Accion, Plan Indicativo, Planes de contingencia.
Normatividad Ambiental.
* Normatividad sobre amenaza, vulnerabilidad Yy riesgo.
Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores.
Diserio y metodologia de planes, programas y proyectos.
Sistemas de informacion.
Modelo estandar de Control Interno
Sistema de gestion Documental
Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Las competencias comunes, seran las | e Las competencias comportamentales,
establecidas en el Decreto 815 de 2018 | seran  las establecidas en el
Articulo 2.2.4.7 Competencias | Articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 de

comportamentales comunes a los| 2018, para el nivel Profesional.
servidores publicos.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

e Titulo profesional en disciplina académica en Administracion de Empresas o
Administracién Publica, del Nicleo Basico del Conocimiento en Administracién.
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o Titulo profesional en disciplina académica en Derecho, del Nuicleo Basico del
Conocimiento en Derecho.

e Titulo profesional en disciplina académica en Derecho y Ciencias Politicas, del
Nucleo Bésico del Conocimiento en Derecho y Afines.

e Titulo profesional en disciplina académica en Ingenieria Industrial, del Nucleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.

» Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley

EXPERIENCIA

¢ Doce (12) meses de experiencia profesional

ALTERNATIVAS
o N/A
OFICINA DE CONTROL INTERNO
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Cargo Jefe Inmediato: JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

-

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

|

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

|

Apoyar las actividades para la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Control Interno (MECI), y de la gestién de riesgos de conformidad con la normatividad
vigente, como parte integral de los Sistemas contables, financieros, de planeacion,
administrativos, tecnolégicos y demas sistemas para el ejercicio de la gestion

publica.

r IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Participar en la definicion del Plan Anual de Auditorias, en especifico con la
programacion de seguimientos e informes de Ley.
2. Analizary proponer la elaboracién o mejora de los mecanismos necesarios que
permitan controlar y evaluar la gestion institucional y los sistemas de gestion
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adoptados e implementados por la entidad.

3.  Analizar y proponer actividades que ayuden a fomentar en todas las
dependencias la cultura del autocontrol, para su organizacion e
implementacidn.

4.  Participar en el desarrollo de las auditorias internas y seguimientos e informes
de ley, su planeacién, ejecucién, evaluacion, analisis y consolidacién de
informacion, elaboracion de informes y cierre de auditorias segun designacion
del superior inmediato, implementando los mecanismos definidos para ello.

5. Aplicar conocimientos profesionales en las auditorias y planes de
mejoramiento, llevando el respectivo registro del seguimiento y trazabilidad.

6. Realizar la evaluacién de Sistema de Control Interno Contable, de la Contaduria
General de la Nacio6n, y de la politica de Austeridad del Gasto, y elaborar el
informe correspondiente.

7. Brindar apoyo en la politica de administracién de los riesgos de la entidad
(corrupcion, gestion y seguridad de la informacién) y proponer el mejoramiento
de estos y realizar seguimiento e informe correspondiente.

8.  Recopilar informacion, proyectar y presentar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y solicitados por los diferentes entes de
control.

9. Registrar y alimentar las estadisticas de |Ia gestion realizada para la
consolidacion respectiva de los indicadores del proceso.

10. Proporcionar el manejo adecuado de los registros documentales generados en
el desarrollo de los procedimientos, bajo los lineamientos definidos por la
entidad.

11. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura del autocontrol
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision.

12.  Realizar seguimiento, revisién y acompafiamiento a las areas en el analisis e
implementacion de los planes de accién producto de las auditorias internas,
externas y/o mejoras de los procesos.

13.  Mantener informado a la jefe de Oficina acerca del estado de control interno,
de la administracién municipal, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas de su cumplimiento.

14.  Hacer seguimiento y control a los tramites registrados SUIT (Sistema Unico de
Tramites) de acuerdo con la normatividad vigente.

15. Realizar seguimiento a la caja menor

16. Realizar seguimiento y control al modelo de operacion, las acciones de mejora
y mantenimiento del MECI.

17.  Apoyar y asesorar a los procesos de la entidad en la identificacion y analisis de
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riesgos de corrupcion, institucional y demas que se requieran.

18. Participar en reuniones, comités o eventos académicos que le sean delegados
por el Jefe inmediato.

19. Recibir, analizar y proyectar respuestas a solicitudes, derechos de peticion,
Acciones de Tutelas, recursos interpuestos a que haya lugar, relacionadas con
el desempefio de las funciones y que le sean asignadas por el jefe del area.

20. Implementar los Sistemas de Gestion que se definan para la entidad en lo que
le compete frente a su proceso, mediante la aplicacion de las herramientas que
para ello se definan, el planteamiento y desarrollo de acciones de mejora
cuando ello se requiera.

21. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes
asignados para el logro de las funciones y/o competencias de la dependencia
de acuerdo con los protocolos, instrucciones y procedimientos establecidos.

22. Desempefar las demas funciones asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

{ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Constitucién politica.
e Modelo Integral de Planeacién y Gestion (MIPG)
e Plan Municipal de Desarrollo
e Plan Departamental de Desarrollo
e Plan Nacional de desarrollo
e Normatividad sobre Plan de Accién, Plan Indicativo, Planes de contingencia.
¢ Normatividad Ambiental.
¢ Normatividad sobre amenaza, vulnerabilidad y riesgo.
e Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores.
e Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.
e Sistemas de informacion.
¢ Modelo estandar de Control Interno
¢ Sistema de gestion Documental
¢ Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Las competencias comunes, seran las | e Las competencias
establecidas en el Decreto 815de 2018 | comportamentales, seran las
Articulo 2.2.4.7 Competencias | establecidas en el Articulo 2.2.4.8
L
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comportamentales comunes a los| del Decreto 815 de 2018, para el
servidores publicos. nivel Profesional.

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE ZIPAQUIRA
SECRETARIA GENERAL

\
| |
iDECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023 }

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
e Titulo profesional en disciplina académica en Contaduria publica,
Administraciéon de empresas o Administrador publico de los Nicleos Basicos
del Conocimiento en Administracién, Contaduria y Afines.

e Ingenieria Industrial y Afines, del Nucleo basico de conocimiento Ingenieria
Industrial y Afines.

e Derecho del Nicleo basico de conocimiento Derecho y Afines
» Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley
EXPERIENCIA
* Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVAS

SECRETARIA GENERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 03

N° de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo Jefe Inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Il. AREA FUNCIONAL |

GRUPO DE ARCHIVO MUNICIPAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Realizar acompafnamiento a la secretaria general demdas dependencias en la
formulacion y aplicacién de politicas, normas, planes, proyectos, programas y
procedimientos para salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y
divulgar el patrimonio documental de la entidad.

Dependencia, Elaboré: Reviso: Aprobé: Ruta:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ZIPAQUIRA
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DECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023

GOBIERNO MUNICIPAL

CALIDAD DE VIDA
SECRETARIA GENERAL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ]

Planear y coordinar la gestion para la custodia del acervo documental y el
servicio al publico para consulta y manejo de la informacién documental.
Formular y aplicar politicas, normas, planes, programas y procedimientos para
salvaguardar, proteger, recuperar, conservar, sostener y divulgar el
patrimonio documental que custodia la Entidad.

Proponer directrices, lineamientos, parametros, normas y estandares a seguir,
convenientes a la adecuada organizacién, reprografia y difusion del acervo
documental custodiado por el Archivo central del municipio.

Proyectar, desarrollar y recomendar acciones para la organizacion
(clasificacion, ordenacion y descripcidn) del patrimonio documental de la
entidad garantizando su adecuada conservacion y consulta.

Planear, coordinar y llevar a cabo el proceso de recepciéon de las
transferencias documentales que por norma deban realizar las dependencias
con las Tablas de Retencién Documental - TRD Y las Tablas de Valoracion
Documental - TVD.

Adelantar la organizacion (clasificacion, ordenacion y descripcion) de los
documentos que conforman el acervo del Archivo General de la Nacién, asi
como la elaboracién de los instrumentos de consulta necesarios.

Promover y realizar trabajos de investigacion y difusion a partir de los
documentos que reposan en el Archivo central

Disefiar estrategias y programas en materia de proteccion, conservacion,
recuperacion y divulgacion del patrimonio documental de la administracion
central, conservado en archivos publicos.

Proponer e implementar estrategias institucionales para la innovacién vy
apropiacion de tecnologias para la preservacion a largo plazo de documentos
electronicos y la conversion digital de soportes impresos, sonoros,
audiovisuales, filmicos, magnéticos y en otros soportes.

10.Apoyar la redaccion y construccién de manuales, directrices y lineamientos

que orienten el uso y la implementacién de sistemas de gestidon documental
electronica

11.Desarrollar actividades de capacitacion que sean requeridas por las diferentes

dependencias de la entidad, de acuerdo con su competencia y naturaleza.

12.Realizar las actividades pertinentes para el desarrollo de los procedimientos

de la dependencia, de acuerdo con el nivel y naturaleza del cargo.

13. Promover la recuperacion de archivos y apoyar en lineamientos en materia de

gestion documental y temas patrimoniales ante la secretaria general

14.Cumplir con las demas funciones que le son asignadas por autoridad

competente, de acuerdo con el area de desempefio

ZiPAQUIRA

General

Dependencia. Elaboré: Reviso: Aprobo: Ruta:
Secretaria Carlos Castillo
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GOBIERNO MUNICIPAL W

ZiPAQUIRA

| CALIDAD DE VIDA

SECRETARIA GENERAL

15. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes
asignados para el logro de las funciones y/o competencias de la dependencia
de acuerdo con los protocolos, instrucciones y procedimientos establecidos.

16.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
e Constitucion politica.
* Modelo Integral de Planeacion y Gestién (MIPG)
e Plan Municipal de Desarrollo
e Plan Departamental de Desarrollo
¢ Plan Nacional de desarrollo
e Normatividad sobre Plan de Accién, Plan Indicativo, Planes de contingencia.
¢ Normatividad Ambiental.
» Normatividad sobre amenaza, vulnerabilidad y riesgo.
 Gestion Publica, disefio, formulacién y evaluacién de indicadores.
» Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.
¢ Sistemas de informacion.
* Modelo estandar de Control Interno
e Sistema de gestién Documental
¢ [nformatica basica.

DECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

 Las competencias comunes, seran las | e Las competencias
establecidas en el Decreto 815 de 2018 | comportamentales, seran  las
Articulo 2.2.4.7 Competencias | establecidas en el Articulo 2.2.4.8
comportamentales comunes a los| del Decreto 815 de 2018, para el
servidores puUblicos. nivel Profesional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
@i’[ulo profesional en disciplina académica Archivistica del Nicleo Basico
del Conocimiento en Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas.
e Titulo profesional en disciplina académica en Bibliotecologia,

correspondiente del Nuicleo Basico del Conocimiento en Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Dependencia. Elaboré; Reviso: Aprobd: Ruta:
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DECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023

CALIDAD DE VIDA
SECRETARIA GENERAL

e Titulo profesional en disciplina académica Geografia, Historia

correspondiente del Nucleo Basico del Conocimiento en Geografia,
Historia.

e Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley

EXPERIENCIA

e Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada

GOBIERNO MUNICIPAL -

ZiPAQUIRA

ALTERNATIVAS
e N/A

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo Jefe Inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Il. AREA FUNCIONAL \

GRUPO DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

|

lll. PROPOSITO PRINCIPAL |

Disefar, implementar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo del sector central de la
administracién municipal, de conformidad con las normas legales vigentes.

=

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Disefiar y estructurar los planes programas y proyectos de seguridad y salud
en el trabajo, dirigidos a los funcionarios del sector central de la administracion
municipal.

2. ldentificar, actualizar, implementar y realizar seguimiento el Plan de
emergencias de la Administracion Central del Municipio de Zipaquira
a partir de las orientaciones dadas por la ARLy demas instancias
que puedan aportar a su construccion.

3. Brindar acompafiamiento en la planeacién e implementacién de simulacros de
evacuacion en la administracién municipal, realizando la retroalimentacion y
evaluacion de los mismos, realizar los simulacros definidos por la unidad
nacional de gestion del riesgo.

Dependencia, Elabord: ¥ Reviso: Aprobé: Ruta:
Secretaria Carlos Castillo
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' GOBIERNG MUNICIPAL

ZiPAQUIRA

CALIDAD DE VIDA

SECRETARIA GENERAL

4. Brindar acompafiamiento en coordinacién de la convocatoria, seleccion y
preparacion de la brigada de emergencias con el apoyo con la ARL, realizando
seguimiento y evaluacion de las capacitaciones impartidas a Ia brigada por
parte de la ARL.

5. Actualizar, implementar y hacer seguimiento al Plan de Trabajo Anualy
Cronograma de actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo con apoyo de la ARL.

6. Inspeccionar técnicamente vy documentar las causas y/o efectos de las
urgencias y emergencias, calamidades y desastres, de acuerdo a los
protocolos y normatividad vigente en materia de la gestion del riesgo, en
lo que compete a seguridad y salud en el trabajo.

7. Organizar, mantener y conservar los archivos propios del sistema, acorde

a lo estipulado por el procedimiento de Transferencia Documental de la
entidad

8. Prestar la asistencia técnica necesaria a los comités en las reuniones y

actividades que estén relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo de la Administracion Central.

9. Acompanar en la Implementacion y ejecucion de las actividades presentes
dentro del PIGA de la Administracién Central, asociadas con el sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.

10.Proponer Plan de Trabajo de seguridad y salud en el trabajo de la siguiente
vigencia

11. Garantizar la actualizacién y el seguimiento del Plan Estratégico de Seguridad
Vial, teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable al mismo.

12.Vigilar y verificar el cumplimiento de las politicas y normas establecidas para
la seguridad y salud en el trabajo en el sector central de |a administracion
municipal, de conformidad con lo dispuesto en el Sistema Integral de
Seguridad y Salud en Trabajo.

13.Realizar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion de los planes programas
y proyectos de seguridad y salud en el trabajo, el fortalecimiento del clima
laboral en el trabajo de los servidores publicos del sector central de Ia
administracion municipal.

14.Coordinar con la Administradora de Riesgos Laborales- ARL, la planeacién de
las actividades de prevencién y promocién de salud y bienestar de los
funcionarios del sector central de la administracion municipal.

15.Proponer el desarrollo, mejora y preservacién de adecuados métodos de
trabajo en las dependencias del sector central de la administracion municipal,
de acuerdo con la normatividad vigente.

16. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion de los diferentes asuntos
en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que le sean asignados, de
conformidad con la normativa legal vigente, asi como los informes y reportes

ALCALDIA MUNICIPAL DE ZIPAQUIRA
SECRETARIA GENERAL

?DECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023

i
!
|
|
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DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE ZIPAQUIRA
SECRETARIA GENERAL

DECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023

GOBIERNO MUNICIPAL

CALIDAD DE VIDA
| SECRETARIA GENERAL

que le sean asignados.

17.Revisar las investigaciones relacionadas con accidentes trabajo vy
enfermedades laborales, de acuerdo con el procedimiento establecido y la
normatividad vigente.

18.Coordinar las inspecciones a puestos de trabajo en cumplimiento de los
programas de salud y seguridad en el trabajo.

19.Recopilar y reportar los indicadores de gestion de cada programa del plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

20. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes
asignados para el logro de las funciones y/o competencias de la dependencia
de acuerdo con los protocolos, instrucciones y procedimientos establecidos.

21.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion (MIPG)

Plan Municipal de Desarrollo

Plan Departamental de Desarrollo

Plan Nacional de desarrollo

Normas sobre seguridad social y salud en el trabajo
Normatividad sobre Plan de Accién, Plan Indicativo, Planes de contingencia.
Normatividad Ambiental.

Normatividad sobre amenaza, vulnerabilidad y riesgo.

Gestion Publica, disefio, formulacién y evaluacion de indicadores.
Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.
Sistemas de informacion.

Modelo estandar de Control Interno

Sistema de gestién Documental

Informatica basica.

w
A

ZIPAQUIRA

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Las competencias comunes, seran las | e Las competencias
establecidas en el Decreto 815de 2018 | comportamentales, seran las
Dependencia. Elaboré: ¥ Reviso: Aprobé: Ruta:
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| ZIPAQUIRA

CALIDAD DE VIDA

':DECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023 | .
: SECRETARIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE CUNDINAMARCA
ALCALDIA MUNICIPAL DE ZIPAQUIRA
SECRETARIA GENERAL

Articulo 2.2.4.7 Competencias | establecidas en el Articulo 2.2.4.8
comportamentales comunes a los| del Decreto 815 de 2018, para el
servidores publicos. nivel Profesional.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

e Titulo profesional en disciplina académica en Salud Ocupacional,
Seguridad y Salud en el Trabajo, correspondiente del Nucleo Basico del
Conocimiento en Salud Publica.

 Titulo profesional en disciplina académica en Administracion de Ia
Seguridad y Salud Ocupacional, Administracién de la Salud Ocupacional,
Administracion Integral de Riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo
correspondiente del Ncleo Basico del Conocimiento en Administracion.

e Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley
* Licencia en seguridad y salud en el trabajo
EXPERIENCIA

» Veinticuatro meses (24) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVAS 1

e N.A.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo Jefe Inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

i Il. AREA FUNCIONAL ]
DIRECCION ADMINISTRATIVA
[ ll. PROPOSITO PRINCIPAL |
Planear, implementar y realizar seguimiento a las acciones para el fortalecimiento
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CALIDAD DE VIDA

DECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023

SECRETARIA GENERAL

y funcionamiento del Sistema de atencion al ciudadano de la administracion central.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Elaborar planes del Servicio al Ciudadano, con base en las politicas publicas,
diagnésticos y las atribuciones respectivas del sector y de las dependencias
de la administracion central

2. Determinar las acciones prioritarias con base en los sistemas de informacion
existentes, analisis de pruebas diagnosticos y/o evaluaciones, resultados
alcanzados por la entidad en el indice de Gobierno Abierto

3. Generar estrategias que permitan reformular acciones, metas y recursos
segln recomendaciones emitidas por las diferentes entidades de control y
seguimiento.

4. Gestionar los recursos al interior de la entidad para el desarrollo de iniciativas
que propendan por el mejoramiento del servicio al ciudadano

5. Proporcionar los tramites, servicios y productos, de acuerdo con las
necesidades y derechos de los ciudadanos

6. Implementar el modelo de atencién al ciudadano o usuario de acuerdo con las
necesidades identificadas, los estandares de calidad establecidos por la
Entidad y con lineamientos de orden nacional, departamental y sectorial.

7. Poner en funcionamiento el modelo de atencién con base en el disefio
establecido y formular todos aquellos mecanismos de seguimiento y
validacién que permitan hacer los ajustes pertinentes.

8. Procesar la informacién del Servicio al Ciudadano con base en los criterios
establecidos y sistemas de informacién institucionales, asi como la
elaboracion de informes y recomendaciones con base en los criterios
establecidos y/o requerimientos de informacion

9. Suministrar adecuadamente informacion a los ciudadanos, la normatividad
vigente, sus derechos y deberes, los productos, tramites y servicios, los
protocolos de acceso a informacién e interaccion; de acuerdo con los canales
de atencion establecidos.

10.Hacer uso de los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos adecuados, de
acuerdo con las condiciones socioculturales, capacidades fisicas e
intelectuales de los ciudadanos o usuarios.

11.Aplicar herramientas de evaluacion, autoevaluacion, seguimiento y control
seglin metas y objetivos, identificar las variaciones existentes del plan y
proyectos del Servicio al Ciudadano de acuerdo con parametros establecidos
y elaborar informes de evaluacion, autoevaluacién, seguimiento y control con
recomendaciones y conclusiones.

12.Gestionar las Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias de los
ciudadanos de acuerdo con las competencias de la entidad y los términos
legales establecidos y realizar el respectivo seguimiento a las mismas.

Ruta:
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GOBIERNO MUNICIPAL

ZiPAQUIRA

CALIDAD DE VIDA

SECRETARIA GENERAL

13.Velar por la implementacién y desarrollo de sistemas de informacion
relacionados con la prestacién de servicios al ciudadano

14. Desarrollar e implantar el modelo de seguimiento y control que garantice las
mediciones permanentes de la calidad y oportunidad de los servicios en los
diferentes canales de servicio al ciudadano

15. Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes
asignados para el logro de las funciones y/o competencias de la dependencia
de acuerdo con los protocolos, instrucciones y procedimientos establecidos.

16. Desempefiar las demds funciones que le sean asignadas por autoridad

competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperfio
del empleo.

~ SECRETARIA GENERAL

;DECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023 ‘

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]
» Constitucion politica.
* Modelo Integral de Planeacion y Gestién (MIPG)
¢ Plan Municipal de Desarrollo
* Plan Departamental de Desarrollo
e Plan Nacional de desarrollo
e Normatividad sobre Plan de Accién, Plan Indicativo, Planes de contingencia.
e Normatividad Ambiental.
» Normatividad sobre amenaza, vulnerabilidad y riesgo.
» Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores.
 Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.
e Sistemas de informacion.
e Modelo estandar de Control Interno
e Sistema de gestion Documental
e Informatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
» Las competencias comunes, seran las | e Las competencias
establecidas en el Decreto 815 de 2018 comportamentales, seran las
Articulo 2.2.4.7 Competencias | establecidas en el Articulo 2.2.4.8
comportamentales comunes a los| del Decreto 815 de 2018, para el
servidores publicos. nivel Profesional.

L VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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DECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023
| SECRETARIA GENERAL

FORMACION ACADEMICA

e Titulo profesional en disciplina académica en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, correspondiente del Nucleo Basico del
Conocimiento en Administracion.

e Titulo profesional en disciplina académica en Economia correspondiente
del Nucleo Basico del Conocimiento en Economia.

e Titulo profesional en disciplina académica en Ingenieria Industrial,
correspondiente del Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines.

e Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley

EXPERIENCIA
e Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVAS
e NA
SECRETARIA DE HACIENDA
Direccion financiera
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 01
N° de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE HACIENDA
Cargo Jefe Inmediato: DIRECTOR FINANCIERO

| Il. AREA FUNCIONAL |
DIRECCION FINANCIERA
B lll. PROPOSITO PRINCIPAL |

Participar en las distintas etapas relacionadas con los procedimientos financieros del
area, para garantizar el registro y consolidacién de la informacion financiera de la
entidad, de conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.
| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
1. Contribuir al desarrollo de las tareas de la direccion financiera relacionadas
con la ejecucién, desarrollo, control y seguimiento de los registros y ejecucion
de los recursos financieros.

Dependencia. Elabord: Reviso: Aprobé; Ruta:
Secretaria Carlos Castillo \S
General Profesional Especializado

aryi Natalia Bravo Sinchez Camilo Andrés Vi ia Cortes C:\Sg\Decretos\2023
irectora Admjnistrativa Secretario General
Bmynn@:do Ortegén

A s by
Secretario Jdridico
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SECRETARIA GENERAL.

Elaborar los actos administrativos de acuerdo a las funciones propias del area.
Apoyar en la revision de la informacion financiera respecto a la norma, para
garantizar el adecuado suministro de la informacién en las plataformas
habilitadas por los entes de control.

ALCALDIA MUNICIPAL DE ZIPAQUIRA !
SECRETARIA GENERAL |
' i
|
i
|

DECRETO NO. 124 DEL 14 DE ABRIL DE 2023

w N

4. Realizar los diferentes procedimientos financieros de manejo de la caja menor
de la entidad, desde la apertura hasta el cierre.

5. Revisar, registrar y consolidar las solicitudes de gastos de caja menor para su
legalizacion de acuerdo a su necesidad y objeto del gasto.

6. Administrar la ejecucion financiera de los recursos del Sistema General de
Regalias SGR, mediante la plataforma Sistema de Presupuesto y Giro de
Regalias SPGR y sistema de informacion de la entidad, de acuerdo a los
usuarios y perfiles financieros autorizados para la entidad.

7. Tramitar solicitudes de informacion financiera de acuerdo a los requerimientos
gque se presenten.

8. Acompafiar al area de tesoreria en los tramites de informacion con las
entidades bancarias.

9. Efectuar los comprobantes de traslados de fondos con el fin de mantener los
recursos tesorales, de acuerdo a las destinaciones especificas en las cuentas
bancarias habilitadas para cada destinacién.

10.Asistir en la ejecucion del proceso del Plan Anual Mensualizado de caja PAC
de acuerdo a las obligaciones propias de la entidad.

11.Apoyar la gestion y seguimiento financiero a los procesos contables, dando
aplicacién a la normatividad vigente.

12.Ejercer supervision a los contratos y convenios que le sean asignados de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

13.Administrar, operar y salvaguardar los equipos, elementos y demas bienes
asignados para el logro de las funciones y/o competencias de la dependencia
de acuerdo con los protocolos, instrucciones y procedimientos establecidos.

14.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del empleo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

 Titulo profesional en disciplina académica en Administracién de Empresas,

Administracion Publica correspondiente del Nucleo Basico del Conocimiento
en Administracion.

e Titulo profesional en disciplina académica en, Contaduria Publica
correspondiente del Nlcleo Bésico del Conocimiento Contaduria Publica.
» Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley

Dependencia. Elaboré: Reviso: Aprobé: Ruta:
Secretaria Carlos Castillo }{ aryi Natalia Bravo Sanchez Camilo And elandia Cortes C:\Sg\Decretos\2023
General Profesional Especializado rectora Administrativa Secretario Ge
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e Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

DIRECCION DE RENTAS Y JURISDICCION COACTIVA

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
N° de cargos: UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE HACIENDA
Cargo jefe Inmediato: DIRECTOR DE RENTAS Y JURISDICCION COACTIVA

| Il. AREA FUNCIONAL |
DIRECCION DE RENTAS Y JURISDICCION COACTIVA

{ lil. PROPOSITO PRINCIPAL |

Desarrollar actividades profesionales para la gestion de procesos y procedimientos

en materia juridica en lo que concierne a la gestion catastral adelantada por la

Entidad conforme a los reglamentos y reglamentacion vigente.

| IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Establecer, evaluar, desarrollar y aplicar pautas y directrices juridicas para la
interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales de la direccion de catastro
en sus diferentes ambitos de accién, de acuerdo con la normatividad vigente y
procedimientos establecidos para cada uno de los temas.

2. Dar los lineamientos juridicos, para la prestacion del servicio publico catastral en
las entidades territoriales con las que se suscriba convenio y/o contrato
interadministrativo en el marco del Catastro Multipropésito, asi como a las
diferentes dependencias de la entidad, de conformidad con el marco juridico
vigente.

3. Realizar el seguimiento y asesoria técnica a la ejecuciéon de los contratos y
convenios gue tenga la entidad como gestor y/u operador catastral.

4. Orientar juridicamente la practica de las diligencias administrativas en las que
haga parte la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos
establecidos para tal fin.

5. Revisar juridicamente y proyectar conceptos juridicos de competencia de la
Oficina, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos

para tal fin.
i}
Dependencia. Elabord: Reviso: Aprabb; Ruta:
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6. Elaborar los proyectos normativos requeridos para el gjercicio de las funciones
de la Direccion de catastro.

7. Gestionar y articular las respuestas a los requerimientos respecto a la gestién
catastral de conformidad con las normas y términos establecidos.

8. Realizar los procesos de contratacién en las diferentes modalidades de
seleccion, celebrando los convenios, contratos y expedir demas actos juridicos
que sean necesarios para el adecuado funcionamiento de la direcciéon de
catastro.

9. Apoyar la supervision de los contratos que se asignen a la Direccién, para que
se ejecuten de acuerdo con los criterios establecidos.

10. Apoyar la proyeccién de actos administrativos que se requieran para el correcto
cumplimiento de las funciones catastrales y legales del proceso de conservacion,
actualizacién y formacion catastral.

11. Definir, disefiar y elaborar productos derivados de la informacién juridica de los
bienes inmuebles requeridos en el proceso catastral asignado.

12.Garantizar la 