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INTRODUCCION

Uno de los aspectos gue se han constituido en permanente
preccupacion por parte de fos estudiantes investigadores de
la Universidad Santo Tomds de Aguino de Bucaramanga, es Ja
apremiante necesidad de una modernizacién institucional
dentro de las alcaldias de los diferentes municipios en sy

drea de influencia.

El establecimiento o implementacién de un adecuado sistema
de control interno dentro de la Alcaldia de? Municipio de
Girdn, tema de]j presente estudio; implica necesariamente
determinar una nueva estructura arganica ¥ una
restructuracidén de 1la planta de personal, tendiente a
generar wuna cultura de gestién publica como cardacter

empresarial,

La importancia de este proyecto, radica en garantizar que
la Alcaldia de) Municipio de Girén disponga de mecanismos
adecuados de control en e] desarrollo de sus diferentes

actividades dentro del marco de legalidad, eficacia Y




eficacia politico~administrativa.

El objetivo de este proyecto es diseflar un sistema de
control dinterno a la Alcaldia del Municipio de Girdn -
Santander, con el fin de obtener un mejor desarrcllo de las
operaciones gque se ejecutan, mediante técnicas Y
procedimientos administrativos, de t1po gerencial utilizada
por la empressa privada, para lograr el maximo de

eficiencia.

El proceso metodoldgico para adelantar la 1nvestigacién.se
basd en obtener Ja informacidn mediante enfrevistas
personales con los funcionarios, para establecer un
diagndéstico que rmediante detectar las fortalezas vy
debilidades y plasmar una propuesta que incluve una nueva
estructura orgdnica, manual de funciones ¥ procedimientos
acompatiados de flujogramas que dgrafican los nuevos

procedimientos administrativos.

El primer tema comprende 1a presentacion de una estructursa
orgdnica ajustada al desarrolio de las actividades
encomendados a cada &rea, como e) manual de funciohes
especificamente diseflado de aclerdo a las funciones
especificamente disefiado de acuerdo a las necesidades de

Tos diferentes dependencias.

-J



El segundo tema contiene los procedimientos disefiados pala
cada drea junto con las respectivos flujogramas y sobre los
cuaies se debe influir, para un desarrollo eficiente de las
tareas y por dltimo contienen las normas generales de
control interno, para las diferentes procedimientos

administrativos que se desarrollan en la Alcaidia de Girdn.

Para el correcto entendimiento de 1os flujogramas, el

significado de 1035 simbolos utilizados son-
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JUSTIFICACION

La tradicion y la practica de Ja politica colombiana, han
delineado la figura del alcalde como e} principal actor
dentro de Ja administracién municipal, por tal razon el
establecimiento & impiementacidn de un adecuado sistema de
Control Interno, se constituye entonces en  un paso
fundamental dentro del proceso politico, tendiente a la

modernizacidon del estado.

El Control Interno se ha constituido como una actividad
relativamente nueva en Ja administracion publica por tal
razon su desarrollo es incipiente, no esta claramente
establecido come un  conjunto de elementos que se
interrelacionen mediante determinadas reglas, pero si
conserva un objetivo especifico, el cudl no es otro que la
observancia de los principios de la funcidn publica. A 1o
large del desarrolio constitucional colombiano se practicd
Una estructura integral de control fiscal, ejecutora de un

control previo, perceptivo y posterior bajo custodia de ja




Contraloria, que ahora por disposicidn de la HNueva
Constitucidn de 1981 en su Articulo 209 y reglamentada en
la ley 87 del 29 de noviembre de 1893; ha desaparecido,
para consagrar un sistema de control interno encomendado a
T0s alcaldes. Aun cuando dicho concepto no fue asimilado
inicialmente asi, sino que se prestd a confusiones con el
control fiscal, dichas impresiones ya han sido superadas al
establecer o implementar controles internos como el

establecido en la alcaldia de Girén.

En este sentido se hace nhecesario tomar los procesos
disefados, sugeridos para dicha alcaldia como un todo
integral, conjugando las diferentes técnicas de evaluacion
para garantizar resultados concretos y veraces due

respondan a las expectativas de la comunidad y de la epoca.




OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Facilitar el disefioc general del Control Interno en Jla
alcaldia del municipio de Girdn-Santander para ayudar a la
administracién &6 direccién en el logro de un eficiente
desempefio de sus funciones asi como en el cumplimiento de

su misidén institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Evaluar la estructura organizacional existente en la
alcaldia del municipio de Girén, para ajustarla de

acuerdo a su naturaleza y caracteristicas.

- Evaluar el manual de funciones de la alcaldia y crear
un nuevo manual que se adapte a los procesos disefados
segun las necesidades de cada drea, tratando de elevar
la calidad y el desempefioc de las labores asignadas a

cada empleado.




Elaborar un estudio de los diferentes procedimientos
gue se desarrollan en cada una de las dependencias de
la aicaldia de Girdn, con el propédsito de facilitar a
los funcionarios el desarrclilio de sus actividades,

cambiando su actitud y habito de trabajo.

Garantizar la moralidad, eficacia, eficiencia v
economia de las operaciones, facilitando la correcta
ejecucion de las funciones y actividades definidas,
para et logro de los planes, programas y proyectos a
desarroliar por parte de Jas directivas de 1a

alcaldia.

Verificar y asegurar la suficiente idoneidad vy
eficiencia del recurso humano al servicic de 1 a
entidad, disminuyendo de ésta forma un alto porcentaje
de tiempo ocioso que representa un costo excesivo para

las entidades gubernamentales.

Disenar e impliementar uUn manual de Control Interno
con el cual ta alcaldia del municipio de Girdn
disponga de mecanismos propios de verificacion,
evatuacidn y examen critico que dé cuenta de 1a marcha
¥ desarrcilo del mismo y proponga los ajustes vy

correctivos pertinentes,.




T. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 GENERALIDADES

ta alcaldia del municipio de Girén es Una institucion
territorial con autonomia politica fiscal y administrativa
de servicio social, cuya finalidad es el bienestar general
y el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes

del municipio de Girdén con cobertura para el drea rural del

misme.

1.1.1 Ubicacién dentroc del sector oficial. Tipo de

institucién: Publica.

Clase de servicio: Servicio social a la comunhidad.

Tipo de organismo-: Alcaldia.

Tipo de especialidad del organismo: Politico-comunitaria,




Fuentes de financiamiento: aportes de 1a nacidén, rentas
propias, rentas cedidas, transferencias, rentas

contractuales.

1.2 UBICACION HISTORICA

El palacio municipal, actualmente la alcaldia muhicipal de
Giron fue construida en el afio de 1740 bajo 1a autonomia
del gobernador y Capitdn Francisco Mantilla de los Rios. E1
palacio se reedificé en 1770, restaurado en 1791 vy
remodelado en 1930. fue devorado por las llamas el 31 de
agosto de 1977 perdiéndose asq siglos de historia de 1a
ciudad de San Juan de Girdn; la reconstruccién total
terming el 12 de octubre de 1981 siendo alcalde el sefor

ilustre Leopoldo Mosquera Cortés.

Remontandonos hacia el periodo de 1975 -~ 1977 con
nombramientos de la gobernaciéon se nombré como alcatlde al
sefior El11 Gonz&lez Ruiz; como personero al doctor Roberto
Uribe Marquez y estando conformado el honorable concejo

municipal de 1a siguiente manera-

Presidente del honorable concejo municipal el sefior Luis

Eduardo Alvarez Nifio "Concejal".
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Vicepresidente del honorable concejo municipal el sefior

Joseé Maria Rodriguez “Concejal”.

Secretario del honorable concejo municipal el sefior José A.

Gonz4dlez Reves.

Y con los honorables concejales:
Luis A. Orddéfiez Delgado.

Luis Enrigue Reyes Rey.

Jeaguin Tobhdén Henao,

Tomas Armando Santamaria.

Fedro Calderdn.

Rogelio Ayala Rojas.

David Santos.

Gerardo Gutiérrez.

Todos ellos con sus respectivos suplentes.

Para el periodo comprendido entre 1988 y 1990 se eligicd el
primer aicalde por voto popular; siendo elegido el doctor
Maric Morales Delgado, el Concejo Municipal estuvo

confermado asq;

Presidente del! honorable concejo municipal el sefior Migue!

José Pinilla Gutiérrez "Conceijal"”.
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Vicepresidente del honorable concejo municipal el sefRor

Ramén Rueda Rueda “Concejal”.

Secretario del honorable Concejo municipal el seficr Pedro

Antonio Morales Delgado.

Concejales Principales:
Alejo Prada Ruiz.

Merardo Navas San Miguel.
Luis Jesis Celis,

Gilberto Sarmiento Vargas,
Juan Carlos Rueda Mantilia.
Jorge Ardila Duarte.

Jos€ Hugo Lobo Velazco.

Ismael Uribe p.

Para el periddo comprendido entre 1994 a 1997 se eligio
como afcalde por voto popular al doctor Eliecer Fonseca
Pefaloza; el consejo municipal actualmente estd conformado
asf:

Otoniel Mojica Parra.

Omar Guiilermo Oviedo.

Ltuis Tulio Tamayo.

Alfredo Moreno.

Ernesto Mantilla.

Elkin Ortiz.




David Viviescas Murillo.
Jesus Acufia,

Roberto Uribe M,

José Vicente Grimaldos.
Jaime Garrido,

Fernando Viliamizar,
Ciro Hernandez M,

Pedro Morales Delgado.

Aracely Fonseca.

1.3 UBICACION GEOGRAFICA

La alcaldia municipal de Girdn, se encuentra ubicada en la

carrera 25 N2 30 - 32 Barrio Girén Centro.

1.4 COBERTURA

ta alcaldia atiende el 4rea wurbama y rural del municipio

de Girdn.

1.5 ASPECTOS LEGALES

1.5.1 Area administrativa. LEY 42 DEL 26 DE ENERC DE 1993;
comprende &1 conjunto de preceptos que regulan los
principios, sistemas y procedimientos de control fiscal

financiero; de 1os organismos que 1o ejercen en los niveles




nacional, departamental y municipal v de los procedimientos
juridicos aplicables; en donde son sujetos de control
fiscal de los &Organos gue integran la rama legislativa vy
tudicial, Tos &rganos autdnomos e independientes como lo
son de control electorales y demas entidades creados por la

constitucion Nacional y la Ley que tienen régimen especial.

LEY 87 DE 1993; establece normas para el ejercicio del
Control Interno en las entidades y organismos del estado y

se dictan otras disposiciones,

GECRETC 1826 DE 1994; por el cual se reglamenta
parcialmente Ja ley 87 de 1993, considerando necesario
disponer y auteorizar la creacion de oficinas y comités de
coordinacion de Control Interno en aguellos ministerios o
departamentos administrativos gue no cuentan con una de
tales dependencias o disponer su adecuacién a los mandatos

de la mencionada ley.

1.5.2 Contratacién. LEY 80 DE 1993 por la cual se expide el
estatuto general de contratacidén de la administracion
publica. lLa presente ley tiene por objeto disponer reglas
y principics qgue rigen 1os contratos de las entidades

estatales.

13




DECRETO 679 DE 1994; por el cual se reglamenta parcialmente

la lTey 80 de 1993.

1.5.2.1 Presupuesto. LEY 38 DE 1989 (ESTATUTO ORGANICO DEL
PRESUPUESTO). Decreto 360 del 22 de febrero de 1995 por el
cual se compilan la ley 38 de 1989 y Tla ley 179 de 1994,

gque conforman el estatuto orgédnico del presupuesto.

La cobertura del estatuto consta de dos niveles, un primer
nivel que corresponde al presupuesto general de la nacion,
compuestos por los presupuestos de los establecimientos

pablicos del orden nacional y el presupuesto nacional.

1.5.3 Area de personal. DECRET0O 3135 DE 1968 por el cual se
prevé la integracidn de la seguridad social entre el sector
publico y privado y se regula el régimen prestacional de

empleados pablicos y privados.

DECRETC 1D42 DE JUNIO 7 DE 1978, establece el sistema de
nomenclatura y clasificacidn de los empleados de los
ministerijios, departamentos administrativos,
superintendencias, establecimientos publicos y unidades
administrativas especiales del orden nacional, se fijanh
escalas de remuneracidn correspondientes a dichos empleados

y se dictan otras disposiciones.




LEY 16 DE 1980, clasifica los empleados que soh de libre

nombramientoc y remocidn en 1os entes territoriales.
1.6 MISION

La alcaldia del municipio de @&Girén es una entidad
territorial fundamental de Ta divisién poliitico
administrativa del estado, con autonomia poiitica, fiscal
y administrativa dentro de los limites que le sefale la
Constituciéon y Ta ltey y cuya finalidad primordial es el
bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida
de 1la poblacidn en su drea de influencia tanto urbana como

rural.
1.7 ANTECEDENTES LEGALFS

El principal propédsito de la Asamblea Nacional constituyve,
en su tarea renovadora, era el de hacer posible una
adecuada y razonable correspondencia entre el marco
juridico institucional y las pretensiones y exigencias de

ta realidad politico-social colombiana.

No era suficiente Tos constituyentes, en la consecucion de
sus objetivos Ja elaboracién seria y necesaria de un
catdalogo de derechos, obligaciones y deberes para los

celombianos, ni el conveniente sefialamiento de mecanismos




e instituciones demeocrdticas que posibilitaran el anhelado
transito de una politica representativa a una de amplia
participacidn ciudadana, sino que hacia imprescindibie
trazar los criterios y derrotercs para una moderna
administracidn de las entidades y organismos del estado,
que garantizard el &gil y eficiente realizacidén de sus
fines y tareas y gque a su vez, devolviera a la comunidad la

fe y la confianza en las instituciones publicas.

lLos principios de la funcién fiscalizadora en derecho
constitucional datan de la constituciédn de Cundinamarca de
marzo 30 de 1811; posteriormente 1a constitucidn de
Antioguia de 1.812, seguidamente en el aho 1.821 se inicia
en forma regular la vigencia de 1a gestion fiscal
administrativa poniendo a funcionar una cficina denominada

contaduria general de hacienda.

En el anoc de 1923, a través de una propuesta de la misidn
norteamerica Kemmerer se expididé la ley 42, que cred el
departamento de contraloria, organismo al que se le

encomenddé la vigilancia de la gestidén administrativa.

En el aho de 1946 se promulgd la ley 58 que se refiere
especialmente a las funciones de vigilancia ejecutadas por
medio de 1los visitadores e investigadores, creandose

también el fenecimiento de cuentas; entre los afios 1923 y

16




1975 se expidieron una serie de normas tendientes a
reglamentar la vigilancia de la gestidn fiscal entre elias
el acto legislativo N2 1 del 45 gue habla de la Contraloria

General de 'a Republica.

En el anoc de 1975 se impone la necesidad de un estado que
revierta sus esfuerzos y recurscs hacia realizaciones
sociales, administrativas y profundas a cabalidad las
expectivas de interés general de las empresas industriales
y comerciales del estado para 1o cual se dicta la ley 20 la
cual reconoce que el control previo era insuficiente Y Qque
generaba corrupcidén administrativa, haciendo gue se
dificultard 1la fijacién de responsabilidad entre Ja

aaministracidén y el drgano fiscalizador.

La Nueva Constitucion consagra que el control fiscal es una
funcion publica que ejercera la Contraloria General de la
RepGblica encargada de vigilar la gestidn fiscal de 1la
administracion y de Jos particulares o entidades guea

manejan fondos o bienes de la nacian.

Dicho control se ejerce en forma posterior y selectiva de
acuerdo a los procedimientos, sistemas y principios_que
establezca la ley. La vigilancia de la gestién fiscal
ithcluye el ejercicio de un control financiero, de gestidn

fundamentado en Ja eficiencia de la economia, la eguidad y
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Ta validacién costo-beneficio.

1.8 DEFINICION DEL CONTROL INTERNO

La Tey que entro a regular el ejercicio del control interno
en las entidades del Estado ha logrado introducir una de
las definiciones mds completas y modernas sobre el Control
Interno, haciéndola corresponder ademas con el propésito de

nuestra Carta Politica.

" Se entiende por Control Internoc el sistema integrado por
el esquema de organizacidén y el conjunto de los planes,
métodos, principios, normas, procedimientos Y mecanismos de
verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con el
fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como Ja administracicon de la informacicn
y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas
trazadas por la direccién y en atencidén a las metas w

objetivos previstos,

E!l ejercicio de Control Interno debe consultar Jos
principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia,
celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracién de costos

ambientales.
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En consecuencia, deberda concebirse Y organizarse de tal
manera que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos existentes en la entidad, vy
en particular de las asignadas a aguellos gue tengan

responsabilidad de mando.” (art. 1o. Ley 87 de 19935,

Sugiere ya esta definicién la necesidad de imprimir a los
organismos vy entidades del Estado en Colombia wna
administracidn gerencial, seria, técnica y moderna gue dé

al traste con los viejos esqguemas administrativos.

ANALISIS

Desgiosando la definicidn s5e hace posibtle
metodolidgicamente, obtener una campresion mdas amplia sobre

el alcance del sistema de Control Interno gue previsto:

- Es un sistema- En cuanto que se presenta como toda
una filtosofia, un meétcdo, una forma, un modo, disefrio
0 estilo especial de control, integrado por controles

de gestidn, financieros y administrativos.

- Es interno: Porque surge como un control al interior
de la misma administracidén a quien compete dicha
responsabilidad, debiendo estar intrinseco en todos

los procesos, instancias ¥ facetas de la
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administracion. Es un control de caracter preventivo
que, MAS gue represivo es asesor y orientador. Es un

sistema de ayuda para la administracién.

- Es un conjunto de planes, métodos, principios, normas,
procedimientos Y mecanismos de verifticacién y
evaluacidn: Significando con ello que es un modeto de
administracién gerencial que comprende todo e)
conjunto de directrices, técnicas y elementos
gerenciales no soloc de caracter financiero sino
administrativos. Abarca por tal motivo, todo el
ésquema organtizacional y las diferentes instancias,
facetas y dependencias de 1a estructura administrativa
(planeacion, organizacidn, direccion y control) que

constituyen e identifican a cada entidad.

Sefiala, ademas, la definicidén, el claro propédsito u
objetivo general del sistema de Control Interno, orientado
no solamente a salvaguardar los bienes Yy recursos publicos,
sino a garantizar el cabal cumplimiento de las politicas,
planes y metas propias de la entidad, cuidandoc de hacer
efectivos 1os principios rectores de toda administracion

moderna, prescritos por la nueva Carta Politica.

Este concepto nos remite a reconocer la estrecha vy

manifiesta analogia existente con las diferentes funciones




gue forman el proceso administrativo, de tal forma gue no
es posible considerarlo aisladamente sino que, forma parte
de la administracidn en su conjunto. Es una parte integral
del proceso administrativo, de ahi insistamos en que es una
responsabilidad gerencial, Y, es tan imperativa esta
concepcion gerencial de Control Interno que pudiéramos
decir con JOAQUIN GOMEZ MORFIN: ” un sistema de control
sclo podrd implantarse y mantenerse si las demss funciones
del proceso administrativo:- planeacidn, organizacion ¥

direccion, se encuentran operando correctamenfe”.

E1l Control Interno, como funcién ¥ parte integrante del
proceso  administrative, consiste en asegurar que las
distintas oOperaciones que se realizan en la ent idad gue se
encuentren cumpliendo los planes, objetivos y programas

previamente determinados para la misma.

De ahi, entonces, que al considerar los pPrincipios rectores
y elementos fundamentales del sistema de Control Interno,
encontramos que necesariamente deben ser correlativos a
aquel los exigidos en el desarrollo de la funcidn

administrativa.

Se busca asi, igualar un buen Control Interno a una bhuena

administracidén.
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Con sujecidn al presente caoncepto, concluimes que el
sistema de Control Internc, debe atender en su ejercicio a

las siguientes caracteristicas:

a) E1 sistema de Control Interno forma parte integral
de To contable, financiero, planeacién, de informacién

Y operaciones de la respectiva entidad.

b) Corresponde a la maxima autoridad del organisma o
entidad, la responsabilidad de establecer, mantener y
perfeccicnar el sistema de Control Interno, el cual
debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y migsidn

de la organizacidn.

c) En cada drea de la organizaciédn, el funcionaria
encargadc de dirigirla es responsable por el Control
Interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los

hiveles de autoridad establecidos en cada entidad.

d) La unidad de Control Interno o quien haga sus veces
es la encargada de evaluar en forma independiente el
sistema de Control Interno de la entidad Y propoher al
representante Jlegal del respective organismo las

recomendaciones para mejorarlo.




con las funciones atribuidas, y de cocperar para que e
Control Interno genere los resultados gue l1a gestion

puUblica reguiere.

Lo anterior explica a su vez, por que es posible contratar
con instituciones o empresas especializadas en la materia
la implementacién o establecimiento del sistema de] Control
Interno, asi como evaluacién, examen o andlisis critico:
Perc jamds serd posible contratar su ejercicio pues este es
funcién exclusiva e indelegable de todas las estancias y
jefes de dependencias al  interior de Ia estructura
organizacional. La aplicacion de Jos métodos, técnica ¥
procedimientos, gl igual que e} logro de 1a calidad,
eficiencia y eficacia del Control Interno es pues,
Fesponsabilidad de todos los jefes, directores y
coordinadores de cada una de las dependencias de la entidad
4o organismo con sujecidn a las politicas, criterios o
directrices fijadas Previamente por el representante legal,
gerente o director en razén del establecimiente e

implementacién del sistema de Contro) Internc.

“La funcidn del control no debe confrarse a una persona, o
un departamento, ni tampoco tratarse en forma independiente
la organizacién. en realidad el controj y la organizacisn
son inseparables cuando existe una administracién eficaz.

en este sentido el control se refiere a lTas
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responsabilidades definidas en cada nivel de autoridad,
constituyendo, asi, un elemento integral de cada funcidn

del proceso administrativo".

Iguaimente, es también, responsabiiidad del representante
tegal 1la evaluacién, examen y analisis permanente del
desarrolio del Control Interno pudiendo en este ecaso
desarroilar esta funcién a traves de una oficina o unidad
de auditoria interna como elemento del sistema del Control
Interno a través de ta contratacion con empresas
especializadas en materia, siempre que sea en forma
transitoria u ocasional. Mas, no por ello, estariamos
abandonando 1a conpcecisn de auditoria interna como
elemento fundamental de este sistema, para confundiria con
una auditoria externa, figura extrafa a Ja cultura del

Contrel Interno.

Acorde con las disposiciones de ley, Tlas entidades pubiicas
podréan contratar empresas privadas coiombianas, de
reconocida capacidad y experiencia, eh el servicio de Ia
organizacidén del sistema de Controi Interno y el ejercicio
de las auditorias internas. Sus contratos deberdn ser a
término fijo, no superior a tres anfos, y deberdn ser

escogidos por curso de méritos en los siguientes casos:
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a) Cuando la disponibilidad de los recursos técnicos,
economicos y humanos no Je permitan Ta entidad
establecer el sistema de Controi Internc en forma

directa.

b Cuando se regquiera conocimientos técnicos

especializados.

¢) Cuando por razones de conveniencia econdmica

resultare mas favorable.

Se exceptdan de esta facultad los organismes de seguridad

social y de defensa nacional.

£l hecho, pues, de gue Ja entidad u organismos, no Jla
cohvierte en auditoria externa, va que es exclusivamente su

funcion la que caracteriza como tal.

1.10 ELEMENTOS FUNDAMENTALES DEL SISTEMA DE CONTROL

INTERNO

Concebido el sistema de Controi Interno, como un conjunto
de ejementos que ayudan a la direccidn o gerencia en e}
desempefioc de sus funciones vy 1la consecucién de sus
objetivos, se hace precisc identificar los elementos

fundamentaies a Jos que debe orientarse JTa actividad
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empresarial en Tas distintas areas, instancias o}
dependencias de la entidad, 81 bien, pueden hacerse
mditiples clasificacicnes en el senalamiento de Jos
elementos del sistema de Control Interno, se propone en
este estudio, acoger una elemental formulacién gue se
considera integra los aspectos centrales an la

administracidn moderna.

Genéricamente, es posible entonces, sefialar como elementos
fundamentales del sistema de Control Internco: la
planeacién, la erganizacidn, la informacidn y la revisidn,
verificacién, evaluacidén o analisis critico. (la aucitoria

interna).
PLANEACION

Entendida ésta como el disedo y formulacidn previa de
politicas, met as, objetivos, programas Y controles

racionalmente definidos.

Estudia 1os posibles cambios que puedan suceder y orienta

a la entidad de acuerdo con ellos.

En la concepcién de un nuevoe estilo gerencial, resulta de
suma importancia la clara percepcidn al interior de 1a

administraciéon, de las formulaciones tendientes a sefalar




subsidiaridad, se constituye en la premisa fundamental para
el logro eficiente de los fines del Estado. Por ello se
afirma que 1a planeacidn revisie una vital importancia como
elemento estructural dentro del sistema de Control Interno,
hasta el punto de convertirse en la fuerza creadora de
éste. Es guiza la esencia y columna vertebral dentro del

sistema de Control Interno.

Fn este sentido la Canstitucidn Politica atribuye singular
pape! a las entidades vy organismos de planeacién en el
fstado, cuando prescribe en sus articulos 343 y 344 las
funciones y competencias de las mismas, respecto al disefio,
organizacidn, ejecucion y evaluacion de los diferentes

planes de la administracion publica.

“ARTICULO 343. La entidad nacional de planeacidn gue sefale
la ley, tendrd a su cargo el disefic y la organizacion de
Jjos sistemas de evaluacidn de gestion y resultados de Jla
administracién pdblica, tanto eh ic relacionade con
politicas como proyectos de inversion, en las condiciones
gue ella determine”. "ARTICULO 344. Los organismoes
departamentales de planeacién haran la evaluacion de
gestion y resultado sobre Jlos planes y programas de
desarrollo e inversidén de los departamentos y municipios,
y participardn en la preparacién de 10s presupuesto de

estos dltimos en los términos gque sefdale la fey.’
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£n todo caso el organismo hacicnal de planeacidn, se manera
celectiva, podra ejercer dicha evaluacién sobre cualguier

entidad territorial.

be igual forma la tey de Control Internc sefala en su
articulo 4o. como elemento a implementar Dbajo la
responsabilidad de las directivas, dos directrices

fundamentales en este aspecto:

“a) Establecimiento de objetivos y metas tanto
generaies como especificas, asi como la formuiacion de

planes operativos que sean necesarios;

b) Definicién de politicas como guias de accion y
procedimientos para la ejecucidén de Jos procesos.

(art. 4o0. tey 87 de 1993) .,

Es preciso agregar, ademas, gque no es suficiente estaplecer
planes a corto ¥y mediano plazo, sino que es supremamente
importante una planificacidén de largo alcance, pues ella
puede contribuir para estimular la capacidad creadora, as
como para impulsar el servicio de la plenitud de

propbsitos dentro de la entidad.

£]1 disefivc de objetivos y programas racionalmente definidos,

confiables y realizables, orientados al desarrollo de los
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fines, planes generales de la administracién, se hacen cada
vez Mmads necesarios en el que-hacer directivc ¥ gerencial
moderno. La administracion por objetives y programas sé€
impone imperiosamente en el munde modernc y la empresa
pubiica no es ajena ha este nuevo esquema. Un buen
directivo o gerente identifica con claridad los cbjetivos
que ta entidad debe cumplir, genera un s61ido compromiso
institucional alrededor de fios cbjetivos centrales de 1la
entidad y garantiza el cumpiimiento de 1los resuitados

propuestos, en forma eficaz v eficiente.

Es inmensamente significativo el hecho de que en este
sentido, nuestra Cconstitucién Politica haga ya referencia
expresa de los programas de gobiernc de las autoridades
administrativas y al voto programatico, intreoduciendo un

claro estilo gerencial en administracion del Estado.

No es posible que exista control si antes no se ha planeado
y es clarec, entonces, Que mientras mas compietos vy
realizables sean Jos planes, se facilitara establecer

mejores procedimientos de controtl.

De iguwal forma que los plianes y objetivos estan sujetos a
una revisidn periddica, las mediciones derivadas de 1os
controles deben ajustarse peridédicamente ¥ tener

flexibilidad necesaria para adaptarse a las condiciones.
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2. ORGANIGRAMAS

Las estructuras organizacionales propuestas para las
diferentes dependencias de la alcaldia de Girdn, tienen por
objeto presentar una nueva visidn de los organigramas,
piramidales, los cuales ilustran 10s esquemas jerargquicos
de poder para una mejor organizacidn y supervision de l1os

procesos de cada éarea.

De acuerdo al tipo de procesos gue se desarrollan en cada
dependencia, se diseffaron funciones y puestos de trabajo de
manera especifica y su forma de representacion grafica seréd

descrita a continuacidén:
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3. MANUAL DE FUNCIONES

3.1 DESPACHO DEL ALCALDE

3.1.1 Alcaide Munticipal

Grado de instruccidén reguerida: S$Ser ciudadano en ejercicio
y haber nacido o haber sido vecino del respectivo Municipio
0o de la correspondiente area metropolitana durante el afo
anterior a la fecha de su inscripcidn como candidato o en
un periodo no menor de tres afios consecutivos en cualquier

apoca.

Especificacidén de funciones

Funciones politicas

Cumplir y hacer cumplir la constitucién, leyes,

ordenanzas, acuerdos y decretos que estén en vigor.
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Cuidar aque el concejo se reutna oportunamente, gue
desempefie Tos deberes que le corresponden ¥y cuando sea

necesario convocarleo a reuniones extraordinarias.

Suministrar al concejo los +informes y datos que
necesite para e1 buen desempefic de sus funciohes vy
cada vez que £1 se reuna en sesiones ordinarias,
presentar un informe general sobre la marcha de la

administracidén en el trimestre anterior.

Prasentar al concejo los proyectos de acuerdo gque
juzgue convenientes para la buena marcha del
municipio, entre los cuales se encuentran: — Creacidn
de establecimientos publicos, sociedades de econdmica
mixta, emprasas industriales y comerciaies. -
Presupuesto de rentas y gastos para la vigencia
oroxima, el primer dia de las sesiones del mes de
noviembre. - Programas de desarrclic ecohdmico vy
social o de obras publicas, en jas sesiones ordinarias
del mes de agostao. - Adopcion o refeorma de 1la
nomenclatura y c¢lasificacidn de los empleos de la
administracién municipal, asf comoc l1os que fijen las
escalas de remuneracion de las distintas categorias de
empleo. — Determinacidén de las plantas de personal de
1a alcaldia, secretarias, de SuUs ocficinas ¥

dependencias. — Determinacién de acuerdo con la ley de
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tributos y gastos Jlocales. - Senalamiento de Jlos

1imites de las comunas y corregimientos.

Reglamentar 1os acuerdos municipales.

Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiese
aprobado el concejo y objetar los que considere

inconvenientes o contrarios al ordenamiento juridico.

Conceder licencia a los concejales y aceptaries las
renuncias gue presenten, cuando el concejo esté en

receso.

Ejercer protémpore precisas funciones que corresponden

al concejo, previa autorizacidn de éste.

Servir de vocero de la comunidad ante los poderes

centrales.

Presentar oportunamente los proyectos de acuerdo sobre
planes y programas de desarrollo econdmico vy social,
y de obras publicas, qgue debera estar coordinado con

Jos planes departamentales y hacitonales.

Presentar dentro del término legal el provecto de

acuerdo sobre el presupuesto anual de rentas y gastos.




tolaborar con el concejo para el buen desempefo de sus
funciones: presentarles informes generales sobre su
administracién en Ia.primera sesion ordinaria de cada
afio, y convocarloc a sesiones exiraordinarias en las
gque s6lo se ocupara de Jos temas ¥y materias para 1o0s

cuales fue citado.

. Enviar al gobernador, dentro de Jlos cinco (5) dias
siguientes a su sancion o expedicidn, los acuerdos del
concejo, los decretos de caracter general gue expida,
1os actos mediante los cuales se reconozca y decrele
nonorarios a los concejales y los demds de caracter

particular que el gobernador le solicite.
Funciones administrativas (articulo 130 C.R.M.)

. £1 alcalde es el representante Jlegal del municipio

para todos los efectos a que hubiese Tugat.

Es el jefe de la administracién publica del municipio

y ejecutor de los acuerdos del concejo.

. Nombrar y remover los funcionarios bajo su dependencia
y a los gerentes y directores de los establecimientos
publicos y las empresas industriales ¥y comerciales de

cardcter Jlocal, de acuerdo con las disposiciones
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pertinentes.

velar porgue los empleados del servicio municipal

desempefien oportuna y debidamente sus funciones.

Dirigir la accidén administrativa del municipio,
asegurar el cumplimiento de Tlas funciones y la
prestacidén de los servicios a su cargo; representario

judicial y extrajudicialmente.

Suprimir ] fusionar entidades o dependencias
municipales de conformidad con ics acuerdos

respectivos,

Los acuerdos que sobre este particular expida el
concejo, facultaran al alcalde para que ejerza Jla
atribucidédn con miras al cumplimiento de los principios
de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad definidos por el articulo

209 de la constitucidén politica.

Ordenar Jos gastos y celebrar los contratos vy
convenios municipales de acuerdo con el plan de
desarrollo econdmico, social y con el presupuesto,

observando Tas normas jurtidicas apticables.
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Dar posesién de sus cargos a los empleados municipales
con las excepciones que establecen las leves,

ordenanzas y acuerdos.

imponer multas hasta por diez (10) salarios minimes
diarios, segun la gravedad, a quienes le desobedezcan,
o le falten al respecto; previc procedimiento sumario
administ rativo donde se observe el debido proceso y el
derecho de defensa, de conformidad con los acuerdos

correspondientes.

La oportunidad para el pago y la conversidn de las
sumas en arresto se gobiernan por 1o prescrito en la

ley.

Coordinar y supervisar los servicios que presten en el
municipio entidades nacionales © departamentales e
informar a los superiores de las mismas, de su marcha
y del cumplimiento de los deberes por parte de los
funcionarios en cohcordancia ¢on tos planes ¥y

programas de desarrollo municipal.

Dictar las providencias necesarias en todos los ramos
de la administracién, cuando no haya delegado dicha

funcion a otro organismo.




Adguirir los bienes @que sean necesarios para el

funcionamiento de 1os servicios & cargo del municipio.

Dictar los decretos de ligquidacién, repeticidn ¥y

reduccidn del presupuesto municipal.

Ejecutar el presupuesto municipal.

Mediante decreto efectuar los traslados y créditos

adicionales.

Presentar al concejo municipal por conducto del
secretario de hacienda junto con el proyecto de
presupuesto, informes sobre las operaciones de crédito
adicional y traslados verificados en el presupuesto

del ano en curso,

Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, seffalarles funhciones especiales v
fijarles sus emolumentos con arreglo a 10s acuerdos
correspondientes., No podra crear cbligaciones que
excedan al monto global fijado para gastos de personal

en el presupuesto inicialmente aprobado.

Los presupuestos gue sobre este particular se expidan

podran facultar al alcalde para que sin exceder el
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monto presupuestal fijado, ejerza dicha Tuncion
protempore, en los términos del articulo 208 de 1la

censtitucion politica.

visitar periddicamente tas dependencias
administrativas y ltas obras publicas gue se ejecuten

en el territorio de 1a jurisdiccion.

Ejercer las funciones gue delegue el gobernador.

Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando

estas redquieran de su apoyo e intervencidn.

Apoyar c¢on recursos humanos y materiales el buen

funciconamiento de ltas juntas administradoras lccales.

Las demas funciones administrativas gue estabiezcan
tas leyes, decretos, ordenanzas ¥ acuerdos

respectivos.

Funcidén en retacidén con el orden publico

El Alcalde como jefe de la policia del municipio dara
ordenes por intermedio del respectivo comandante de
policia © gquien 1o reemplace, las cuales son de

cardcter obligatorico y deberan ser atendidas c¢on
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prontitud y diligencia.

Enviar informes periddicos sobre la situacidn general
de orden pUblico que se presente en su jurisdiccidn al
Gobernador del Departamento de Santander, l1os cuales
versaran especificamente sobre las situaciocnes
gestadoras o fomentadoras de perturbaciones de éste
con precisién de las medidas que se han tomado ¥y gue
deban tomarse para restablecerio, asi como 1la
solicitud precisa de ayuda o colaboracidn que sea

hecesaria.

Para efecto de la conservacion del orden pdblico en el
territorio municipal, velard porque se apliquen
preferentemente y de manera inmediata las ordenes vy
decretos del Gobierno Nacional en materia de peolicia,

a las emanadas del gobierno departamental y municipal.

Con el fin de preservar y mantener el orden publico en
el municipio y con sujecidén a 1o dispuesto en la ley
deberd dictar Tas medidas de orden publico que sean
requeridas por el Presidente de la Repibiica o por el
Gobernador, las cuales serdn de aplicacién preferente
a las disposiciones y medidas oque adopten los
inspectores y demds autoridades de policia de su

jurisdiccidn.
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Comc jefe de poliicia tiene Ta facultad de revocar las
decisiones tomadas por Jos comandantes de Estacion o
subestacidn, o guien haga sus veces en relacison con
las contravenciones 14 demds decisiones de sy
competencia cuando éstas sean viclateorias de Ja
legalidad o cuando la conveniencia publica lo exija
para la conservacion y mantenimiento del orden

publico.

Contratar con la policia nacional la incorporacion del
servicio de peolicia cuando & su juicio ssa necesario
incrementar el personal para aspectos comoe transito,
turismo, control de menores, control de drogas,
aspectos ecoldgices, de ornato y saltubridad entre

otros.

Organizar el servicioc de policfa civica local vy
policia civica juvenil, come  wuna actividad de
colaboracidn a las funciones de policia
administrativa, con caracter permanente, voluntaria,
no remunerada, sujeta a su inmediata direccidn y bajo
la coordinacidén y el contrel de la pelicia nacional de
conformidad con el estatuto basico que expida la

direccidén general de la misma.
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3.1.2

DEPEN
SUPER
NUMER

ConIG

Grado

comer

exper

Espec

Como jefe de policia y autoridad de trédnsito, puede
regiamentar la circulacidn de peatones, anhimales vy
vehiculos por las vias publicas del municipio. Puede
regjamentar su uso, zonificar y establecer horarios y
prohibir circulacidén por andenes y vias peatonales, de
caonformidad con el decreto 1344 de 1970, ley 33 de
1986, Decreto 1809, Decreto Ley 2591 de 1990 o normas

que 1o adicionen, reformen, o modifiguen.

Las demas funciones que le asigne la constitucidn, jas

feyes, ordenanzas y acuerdos respectivos.

Secretaria privada
DENCIA Despacho del Ajlcalide
IDR INMEDIATO Alcalde
0 DE CARGOS Uno
Q Qehz202
de dinstruccidn requerida. Tituie en bachiiier

cial o académico y certificacién de un anho de

iencia en actividades relacionadas con el cargo.

ificacion de funciones

Coordinar Jas gestiones v visitas que el aicalde deba
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efectuar, c¢on apoyc del coordinador general de

dependencias y la jefatura de prensa.

Coordinar la elaboracién de informes aque sobre el
desarrcllc de planes y programas deba presentar el
alcalde al concejo municipal, al consejo de gobierno

o al gobierno departamental y nacional.

Llevar y mantener actualizada la agenda del alcalde y

recordarle sus compromisos pendientes.

Atender telefdnicamente vy persocnalmente al pablico en
general dandole la adecuada orientacién sobre Tlos

asuntos aque le soliciten.

Concertar audiencias con el alcalde de acuerdo con las

instrucciones recibidas de éste.

Conocer la correspondencia dirigida al sefior alcalde

y ordenar tramitar la respuesta correspondiente.

Transcribir a maqgquina informes, cartas, oficics vy
demas documentos que se le solicite por su superior

inmediato.
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Participar en las juntas y/o comites en los gue haya

sido delegado.

Atender a solicitud del sefior alcalde a representantes
de gremios, asociaciones y demas organismos que

requieran audiencia con el mandatario local.

Administrar vy manejar los dineros de la caja menor que
mediante rescolucidn motivada sea constituida por el
alcalde, para sufragar gastos generales gue tengan el

cardcter de uJurgentes e imprescindibles.

Ordenar la compra de insumos gue sean necesarios para

el buen funcionamiento del servicio en cafeteria.

Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.1.3 Recepcionista

DEPENDENCTA Despacho del Alcalde
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria Privada
NUMERC DE CARGOS Uno

CeLIGOo 070703
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Grado de 1instruccién reqguerida. Titulo de hachiller
comercial o académico y experiencia laboral de un (1} aflio

enn actividades relacionadas con el cargo,

Egpecificaciéon de funciones

Atender y efectuar l1lamadas telefdnicas y transmitir

los mensajes a los interesados.

Atender telefédnica y personalmente al piublico en
general déndole la adecuada orientacién sobre los

asuntos gue le soliciten.
Mantener actualizado el directorio telefédnico de las
personas o entidades que tengan comunicacion

permanente con la administracidon municipal.

lLas demds funciones que Tle sean asignadas per el

supericr inmediato dentro de su competencia.

3.1.4 Radicador de correspondencia

DEPENDENCTA Despacho del Alcalde
SUPERICOR INMEDIATO Secretaria Privada
NUMERC DE CARGOS Uno

CobIGO 470903




Grado de instruccién requerida. Titulo de bachiiler

comaercial o académico.

Especificacidén de funciones

Velar porque toda la correspondencia que llegue al
despacho del alcalde y que haya sido tramitada, sea

archivada correctamente.

Atender tas solticitudes del publico sobre el
suministro de datos o informacion del archivo del

despacho del alcalde.

Atender a la mayor brevedad posible las solicitudes de
los funcionarios de la administracidn municipal sobre
los documentos que se encuentren en el archivo del

despacho del alcalde.

Elaborar Jios métodos necesarios para faciltitar la
busqueda y control de los documentos gue se encuentran

archivados en el despacho del alcaide,.

Mantener ordenado el lugar en donde se encuentre el

archivo del despacho del alcalde.




DEPENDENCIA

Codificar de acuerdo con las normas técnicas sobre la
materia todos y cada unc de los documentos que tengan
que ser archivados en el despacho del alcalde, para

luego ser enviados al archivo central del municipio.

Establecer y controlar los procesos de préstamos de

documentos vy devolucidn de 1os mismos.

Establecer mecanismos para que las dependencias envien
oportunamente los documentos que hayan sido prestados
por el despacho del alcalde.

por el superior

Las demas que Tle sean asignadas

inmediato dentro de su competencia.

.5 Auxiliar de servicios generales

Despacho del Alcalde

SUPERICR INMEDIATO
NUMERC DE CARGOS

CODIGO

Grado de

experiancia

relacionadas con el

instruccidn requerida.

taboral

Secretaria Privada
Uno

070403

Educacidn primaria v

un (1) ano en actividades

cargo.
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Especificacidén de funciones

Realizar las compras de suministros de insumos para la

cafeteria del ente municipal.

Preparar, servir y distribuir los alimentos a las

diferentes dependencias de Ta alcaldia municipal.

Velar por el uso adecuado de Jos elementos y equipo de

trabajo.

Estar atento a las necesidades gue se presenten en el
despacho del! alcalde y que dentro de su competencia

tenga e! deber de cumplir.

Velar porqgue el despacho del alcalde se mantenga én

completo estado de orden, aseo y pulcritud.

Informar mensualmente a su jefe inmediato acerca de
los gastos erogados en el desempernio de sus funciones

durante el respectivo periodo de tiempo.

tas demas funciones que le sean asignadas por el
alcalde o el superior inmediato dentro de su

competencia.
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3.1.6 Conductor

DEPENDENCIA bespacho del Alcalde
SUPERIDR INMEDIATD Secretaria Privada
NUMERC DE CARGDS Uno

CODIGD 051307

Grado de instruccién requerida. Educacidn primaria, poseer

licencia de conduccidn minimoe cuarta categoria.

Especificacién de funciones

Conducir el automévil asignado a su responsabilidad
observando a cabalidad las estipulaciones legaies de

transito.

Mantener aseado el vehiculo asignado.

Revisar periddicamente la lTubricacién, combustible,
agua de bateria, 1llantas y en general todos los

sistemas de seguridad del vehiculo.

Mantener en buen estado el equipo de herramientas de
carretera y en general con los sistemas de seguridad

del vehiculo.
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Cumpilir a cabalidad con 1los herarios y/o turnos
asighadocs por su  supéerior inmediato y el alcailde

municipal.

Estar pendiente a efectuar cualguier solicitud emanada
por su superior inmediato y el atcalde municipal aun

fuera de las horas normales de trabajo.

Informar oportunamente a su superior inmediato acerca
de cualquier anomalia o falia mecanica observada al

vehicuio.

Informar oportunamente a su superior 1nmediato, la
renovacidn del seguro obiigatoric, responsabilidad
civil extracontractual ¥y demas gue tenga el vehiculo

a su cargo.

Constituir pdliza que garantice el buen manejo del

equipo a su cargo.

Las demds funciones que 1e sean asignadas por el
supericor itnmediatc y el alcalde municipal dentro de su

competencia.
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3.1.7 Mensajero

DEPENDENCIA Despacho del Alcalde

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria Privada

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO Q70803

Grado de instruccidn requerida. Titulo de bachiller

comercial o académico.

Especificacidén de funciones

Distribuir internamente 1a correspondencia de

diferentes dependencias de la administracién

municipal.

Recibir oficios, documentos y en general

correspondencia que deban enviar las diferentes

dependencias de la Administracién.

Bistribuir a las diferentes dependencias

documentos dirigidos por el alcalde a cada una de

ellas.

Radicar los documentos gue reciba para que en

momento que le sean entregados a su destinatario se
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estampe la firma de éste.

Custodiar en debida forma, los documentos que le sean
entregados por los funcionarios de la administracién

municipal.

Entregar los documentos con el correspondiente

recibide a Tos funcionarios respectivos.

Archivar los controles de radicacidn.

Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.1.8 Portero

DEPENDENCIA Despacho del Alcalde
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria Privada
NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 051604

Grado de instruccion requerido. Terminacion de estudios de
primaria y un {1) afioc de experiencia &n cargos relacionados

o haher cursado algunos estudios secundarios,




Especificacitn de funciones

Cumplir Tlabores de vigilancia a Jlas personas dque

ingresan a la c¢asa consistoriatl.

Solicitar el documento de identificacién de las
personas que ingresan a la casa consistorial (Cédula

de Ciudadania)}.

Aprir la alcaldia en los horarios que se le asighen.

Cerrar la alcaldia verificando que todo se encuentre

en order, gue no se halle dentro de la misma ninguna

persona y velar porque las Juces respectivas queden

apagadas.

Las demds funciones que e asigne su superior

inmediato,

3.1.8 Coordinador general de dependencias

DEPENDENCTA Despacho del Alcalde
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde
NUMERO DE CARGOS unao

CODIGO 061003




Grado de instruccién requerida. Titulo de bachiller
comercial o académico y experiencia laboral de un (1} aro

eh actividades relacionadas con ei cargo.

Especificacion de funciones

Atender las relaciones funcionales del despacho con
las dependencias Qque conforman la administracién
municipal en aras de lograr un adecuado engranaje de
acciones administrativas y de mantener el curso agil

en las comunicaciones e informaciocnes permanentes.

En coordinacidn con ia jefatura de prensa manejar las
relaciones pdblicas del despacho del alcalde con
organismos estatales, entidades privadas Y piblicas en

generatl,

Con apoyc de la secretaria privada, coordinar las
Feuniones, juntas ¢ comites que se efectden en el

despacho del alcalde.

Tramitar ante el sefior alcalde las audiencias que le

seah solicitadas.

Representar al sefior alcalde en actos privados y

oficiales por expresa delegacidn.




Servir de eniace entre el sefior alcalde vy demés

dependencias de la alcaldia.

Manejar las relaciones publicas del despacho de}

alcalde con Ta comunidad.

Elaborar informes mensuales a su jefe inmediato acerca
de las labores desarrolladas en el respectivo mes y en
el mismo, comunicar las inquietudes esbozadas por los

jefes de las dependencias municipales.

Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.17.10 Asistente administrativo

DEPENDENCI A Despacho del Alcalde

SUPERICR INMEDIATO Coordinador Generail de
Dependencias

NUMERGC DE CARGOS Uno

CODIGQ 060503

Grado de instruccidén requerido. Titulo de bachilier
comercial académico o industrial y experiencia de dos ajios

(2) en actividades relacionadas con el cargo.
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Especificacidn de funciones

Transcribir a maquina Jlos proyectos de decreto o
resoluciones que sean solicitadas por los secretarios
de despacho, que deban ser presentados por estos al

alcalde municipal.

. Ordenar la correspondencia que llega a la oficina de
conformidad con las instrucciones impartidas por la

secretaria privada del alcalde.

Atender al publico idnterno o externo que solicite

entrevista con el alcalde municipal.

. Mantener actualizado el archiveo de la oficina.

Transcribir a mdquina cualquier documento que deba

enviar el representante legal del municipio al

personal internoc o externc.

. Las demds funciones que Je sean asighadas por su

superior inmediato dentro de su competencia.




3.1.11 Auxiliar asistente administrativo

DEPENDENCIA Despacho del Alcalde

SUPERICR INMEDIATO Asistente Administrativo

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 3504086

Grado de instruccién requerida: Titulo de bachiller

comercial o académico y experiencia laboral de un (1) ano

en actividades relacionadas con el cargo.

Especificacitén de funciones

Remitir la correspondencia recibida al alcalde.

Transcribir a maquina informes, cartas, oficios vy

demds documentos que le sean solicitados por suy

superior inmediato,

Etaborar los pedidos de papeleria y Utiles de oficina

con el visto bueno del alcalde.

Velar por la buena presentacién ¥y orden de las

oficinas del despacho.




Velar por el uso adecuado del e€quUipo a su cargo.

Atender y efectuar 1lamadas tetefdénicas que sean
hecesarias y solicitadas por el alcalde o su jefe

inmediato,

Mantener actualizados y organizados los documentos que

deban ser archivados.

Citar al despacho los funcionarios o particulares que
sean solicitados por el alcalde o por la secretaria

privada.,

Atender al personal interno o externce y suministrar

informacién autorizada relacionada con la dependencia.

Mantener actualizada la agenda de compromi sos
oficiales del alcalde e informarle oportunamente de

elltos a la secretaria privada,

De acuerdo con las instrucciones impartidas por e]
alcalde o su superior inmediato remitir mediante
oficio Ta correspondencia a Jas oficinas respectivas,

a través del mensajero municipal.
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3.1.1

DEPEN

SUPER

NUMER

CODIG

Grado

comer

en adc

Espec

l.as demds funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato denftro de su competencia.

2 Jefe de archivo

DENCIA Dezpacho del Alcalde
TOR INMEDIATO Coordinador General de
Dependencia
¢ DE CARGOS Uno
O 051505
de instruccién requerido. Titulo de bachiller
cial o académico y experiencia laboral de un (1) afo

tividades relacionadas con el cargo.

ificacidn de funciones

Efectuar ta recoleccion de la correspondencia
despachada en las oficinas de la alcaldia y llevar a
caho su radicacidn y control de conformidad con las
estipulaciones que le de el jefe de la dependencia

respectiva.

Atender tas solicitudes al publico sobre el suministro

de datos o informacién del archivo.
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Atender a 1a mayor brevedad posible las solicitudes de
los funcionarios de la administracidn municipal sobre

los documentos que se encuentren en el archivo,

Elaborar los métodos necesarios para facilitar la
bUsqueda y control de Tos documentos que se encuentran

archivadoes,

Mantener ordenado el lugar en donde se encuentre el

archivo del municipio.

Recopitar, seleccionar y c¢tasificar los documerntos y
publicaciones que requieran ser empastados para su

conservacién.,

Codificar de acuerdo con las hormas técnicas sobre Ja
materia todos y cada uno de jos documentos que tengan

Que ser archivados.

Establecer y controlar los procesos de préstamo de

documentos y devolucisdn de los mismos.

Establecer mecanismos para que las dependencias envien
oportunamente los documentos que hayan cumplido su

vida activa al archivo central para su conservacidn.,
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Las demas que e Seah asignadas por su superior

inmediato dentro de 5U competencia.

3.1.13 Conductor de dependencias

DEPENDENCIA Despacho del Alcalde

SUPERIOR INMEDIATO Coordinador General de
Dependencias

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO D5130D5

Grado de instruccidn requerido, Educacidn Primaria, poseer

lTicencia de conduccidn acreditando cuarta categoria.

Especificacisén de funciones

Conducir el automévil asignado a sy responsabilidad,

observando a cabalidad jas estipulaciones legales de

transito.

Mantener aseado e] vehiculo asignado.

Revisar peridédicamente la Tubricacién, combustible,

agua de bateria, llantas Y en general todos los

sistemas de seguridad de]l vehicuio,




Mantener en buen estado el equipo de herramientas de
carretera y en general con 103 sistemas de seguridad

del vehiculo.

Cumplir a cabalidad con les horarios y/o turnos

asighados por el alcalde municipal.

Estar pendiente g cumplir cualquier solicitud emanada
de su superior inmediato o del alcalde municipal, para
prestar el servicio a las dependencias de ia

agministracion.

Informar oportunamente a su superijor inmediato, la
renovaciéon del seguro obligatorio, responsabilidad
Civil extracontractual y demds que tenga el vehiculo

& Su cargo.

Informar oportunamente & SU superior inmediato, acerca
de cualquier anomalia o falla mecanica observada al

vehiculo,

Constituir pdliza Gue garantice el buen manejo de]

2qQuUiIpe a su cargo,.

Las demds funciones Que le sean asighadas por el

superior inmediato ¥y el aicalde municipal dentro de su
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competancia,

3.2 HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL

3.2.1 Concejal

DEPENDENCIA Concejo Municipal

NUMERO DE CARGOS Quince

Grado de instruccién requerida: Ser ciudadano en ejercicio
Y no haber sido condenado a prisioén excepto por delitos

politicos.

Especificacién de funciones

Cumplir y hacer cumplir Ja constitucidn, leyes,

ordenanzas, acuerdos, decretos y resolucicnes y demis

ordenes emitidas por el alcalde municipal,

Reglamentar Jas funciones ¥y la eficiente prestacion de

los servicios a cargo del municipio.

Adoptar 1los correspondientes planes ¥ programas de

desarrolia econdmico, social Y de obras publicas.




Autorizar al alcalde para celebrar contratos y ejercer
protempore precisas funciones de las que les

corresponden.

votar de conformidad con la Constitucidn y la Ley tos

tributos ¥y los gastos locales.

Dictar las normas orgdnicas del presupuesio y expedir

anuaimente el presupuesto de rentas Y gastos.

Determinar ta estructura de la administracién
municipal vy las funciones de las dependencias; las
escalas de Femuneracion correspondientes a tas
distintas categorias de empleos; empresas industriales
y comerciales y autorizar la constitucidn de empresas

de economia mixta.

Reglamentar los usos del suelo, y dentro de Jlos
Timites que fije la ley, vigiltar y controltar Tlas
actividades relacionadas con la construccién vy

enajenacidén de inmuebles destinados a vivienda.

Elegir Personero para el periodo que fije la ley vy

demdas funcionarios que ésta determine.
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Dictar las normas necesartias para el control,
preservacion y defensa del patrimonio ecoldgico vy

culturatl del municipio.

Imponer contribuciones para el servicio Municipal,
dentro de los 1imites senhnalados por la ley y las

ordenanzas y reglamentar su recaudo e inversidn,

Arregtar la policia en sus diferentes ramas, sin
contravenir a tas Jleyes u ordenanzas, ni a los

decretos del gobiernoc ni del gobernador respectivo.

Sefialar multas y penas de arresto hasta por diez {10)

dias a quienes infrinian los Acuerdos.

Exigir a los empleados del municipic los informes que

necesite para £1 buen desempefio de los deberes.

Oir y decidir Jlas excusas accidentales de sus

miembros.

Reglamentar sus trabajos y policia interior.

Acordar 1o conveniente a la mejora, moralidad vy

prosperidad del municipio, respeiando los derechos de

los otros y las disposiciones de ta Constitucidn v 1a




Ley.

calificar las credenciales de sus propios miembros.

Sehalar el dia o dias gque deba tener lugar el mercado

pUiblico.

Reglamentar el repartimiento y entrega de los terrenos

comunales o de los baldios cedidos al municipio

Presentar los proyectos de Acuerdos que consideren

necesarios.

A iniciativa del Alcalde determinar lo relativo a
planes y programas de desarrollio econémico, social vy

de obras publicas del municipio.

A iniciativa del alcalde c¢rear establecimientos
pGblicos, sociedades de economia mixta y empresas

industriales y comerciales.

Aprobar en tres debates celebrados en tres dias

distintos los proyectos de acuerdo.

Integrar comisiones permanentes encargadas de rendir

informes para segundo y tercer debate a los proyectos
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de acuerdo.

Designar secretario cuyo periodo serd igual al de los
Concejales y su elecciodn se realizarda en la fecha de

iniciacién del periodo legal respectivo.

Reunirse en el lugar sefalado oficialmente como sede
de las acciones para que 1038 actos gue en ellia se

realicen sean validos,.

Reunirse ordinariamente por derecho propio cuatro
veces al afic asi: el primero de agosto, el primero de
noviembre, el primero de febrero, ¥ el primero de
mayo. Cada vez 1as sesiones durardan treinta (30) dias

prorrogables a juicio del Concejo por 10 dias mas.

Reunirse extraordinariamentie cuando sean convocados
por el alcalde para ccuparse exclusivamenie de asuntos

que este someta a su consideracion.

Hacer parte de la comisiones permanentes encargadas de
rendir informe para segundo y tercer debate de los

proyectos de acuerdo.

Imponer contribuciones fiscales o parafiscales en

tjempo de paz. Los acuerdos deben fijar directamente

87




los sujetos activos y pasivos, los hechos y las bases

gravables y las tarifas de los impuestos.
Expedir reglamento internc para su funcionamiento.

Presentar al alcalde municipal 7as renuncias o0 excusas

a SWUS Cargos.

Incluir en el presupuesto de gastos de cada vigencia,
la partida necesaria para inhumacion de cadaveres de

personas pobres de solemnidad a juicio del alcalde.

Dictar las normas necesarias para la enajenacion de
bienes raices gue haga el municipio para el caso de

habitaciones para empleados y obreros.
Autorizar endeudamientos del municipio.

Dividir el municipio en comunas cuando se trate de
dreas urbanas Y en corregimientos en los casos de la

Zonas rurales.

Crear inspecciones municipales de poiicia cuando se
consideren necesario, determinar su numero y drea de

jurisdiccidn.
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Recibir las solicitudes que se hagan durante 1as

sesiones ordinarias de convocatorias a consulta

popular.

Convocar consulta popular de conformidad con 10s

establecido en la ley 42 de 1989.

Decidir sobre 1la legalidad Y procedencia de las
consultas populares propuestas en un lapso de ocho (8)

dias.

cuando las 4reas de cesidon para la zonas verdes Yy
servicios comunales sean inferiores a las minimas
exigidas por las normas urbanisticas © cuando suU
ubicacién sea inconveniente para el municipio. =8
concejo podra reglamentar la obligacidn de cesion
compensando en dinerc o en otros inmuebles de acuerdo

con lo estipulado en la ley 9 de 1889.

Declarar de utilidad publica © interés social la
adgquisicidn de inmuebles urbanos ¥ suburbancs para
destinarlo a los fines previstos en el articulo 10 de

la ley 9 de 1989,

Reglamentar y disponer 1a forma de recaudar el

impuesto de estratificacidn socio—economica ¥
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determinar lae exenciones gue considere pertinentes de

conformidad con 1o establecido en Ta ley 9 de 1989,

Exigir a los emplieados del municipio los informes que

necesite para el buen desempeno de sus deberes.

Las demds funciones que le otorgue 1a constitucion

nacional vy la ley.

3.2.2 Secretario general

DEPENDENCIA Conceijo Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Concejales
NUMERO DE CARGOS uno

ConIGo 050209

Grado de instruccion requerido: Tituio de bachiller

académico o comercial y experiencia laboral de un (1) ano

en actividades relacionadas con su cargo.

Especificacidn de funciones

{ Tavar un libro de actas de la corporacion.

{levar un libro de Tlas comisiones previstas en el

articulo 109 del Decreto-ley 1333 de 1986.
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En cada sesidn del conceio leerd al acta
correspondiente a la sesion anterior la cual se votara
inmediatamente y se aprobara con el voto de la mayoria

de los miembros que integran 1a corporacion.

velar porque las reuniones del concejo se realicen en
el lugar sefalado nficialmente como sede de las

sesiones.

Autorizar las copias de 1os documentos que hagan parte
del archivo de acuerdo con 1a autorizacidén dada por su

superior.

Hacer las citaciones de los concejales y la sesiones
del concejo mediante la notificacion personal ¥
colectiva con indicacion precisa de los asuntos que
seran objeto de la sesion. Eesta citacién la podra
hacer el secretarioc por medio de otro empleado del

concejo o por medio de un agente de la policia,.

contribuir al buen desempeno de ta dependencia
madiante el procesamiento oportuno de toda la

informacion que en ella se produzca.

Atender al publico en general y resolver consuitas

previa autorizacion de los concejales.
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Servir de drgano de comunicacion de la entidad con las
demas corporaciones, entidades piblicas Y

particulares.

Mantener informado a 10s concejales de Tos asuntos que
diariamente son presentados al concejo para su

conocimiento.

Llevar y mantener actualizade e1 archivo de ta
dependencia ¥y ejercer control sobre los documentos

ent regados en préstamo.
Atender telefdnica O personalemente al publico en
general ddndole la adecuada orientacién sobre Tos

asuntos que le soliciten.

{as demas funciones que le sean asignadas por la ley,

acuerdos y resoluciones dque dicte el concejo.

Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.2.3 Asistente administrativo

DEPENDENCIA Concejo Municipal

SUPERICR INMEDIATO Concejales
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HUMERO DE CARGOS Uno
cCoDIGo 060603
Grado de instruccidén requerido: Titulo de bachiller

comercial, académico o industrial y experiencia laboral de

un dos {2) afios en actividades relacionadas con el carga.

Especificacién de funciones

Transcribir a maquina los acuerdos municipales, cuando

estos ya hayan sido sometidos a los debates de Ley.

LLevar actualizado el libro de actas de las sesiohes
del concejo municipal de conformidad cohn las

instrucciones suministradas por el secretario general.

Llevar actualizado el libro de comisiones de acuerdo
con las 1instrucciones 1impartidas por su supegrior

Inmediato.

Transcribir a maquina las rescluciches ordenando

comisiones de los honorables concejales.

Transcribir a maguina el acta correspondiente a la

sesion del concejo del dia anterior.




Fiercer las funciones que le determine el secretario

general del concejo dentro de su competencia.

3.2.4 Auxiliar de oficina

DEPENDENCTA Concejo Municipal

SUPERIOR INMEDIATO Concejales

NUMERO DE CARGOS Dos

CODIGO 050404

Grado de instruccidn requerido: Titulo de bachiller

comercial o académico y experiencia laboral

en actividades relaciconadas con el cargo.

Especificacion de funciones

Realizar cada una de las funciones

oficial Mayor de acuerdo <con l1as

proferidas por el superior inmediato.

de un (1} ano

agsignadas al

instrucciongs

Atender y efectuar 1lamadas telefdnicas y transmitir

mensajes a los interesados.

Transcribir a maguina informes, cartas, oficios,

constancias, documentos y correspondencia en general.
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Pedactar la correspondencia de rutina segun las

ihdicaciones del superiar inmediato.

velar por la buena presentacion y orden de la oficina.

Velar por e] uso adecuado del equipo a su cargo.

Atender telefdnicamente v personaimente al publico en

general dandele la adecuada orientacién sobre los

asuntos que le soliciten previa autorizacion de su

superior inmediato.

Las demds funciones gue le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.2.58 Auxiliar de oficina

DEPENDENCIA Conhcejo Municipal

SUPERIOR INMEDIATO Concejales

CODIGO 050406

Grado de instruccién requerido: Titule de bachiler

comercial o académico y experiencia laboral de un (1) aho

en actividades relacionadas con el cargo.
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Especificacidén de funciones

Atender al publico en general y resolver consultas
previa autorizacién del jefe inmediato.
Atender y efectuar llamadas telefdnicas ¥y transmitir

mensaies a 10s interesados.

Recibir y radicar la correspondencia que 1lega ¥

despachar }la que se origine en ta oficina.

Transcribir a maguina informes, cartas, oficios,

constancias, documentos y correspondencia en generatl.

Redactar 1a correspondencia de rutina segun las

indicaciones del superior inmediato.

Mantener informado a su superior inmediato de los
asuntos que diariamente son presentados al congcejo

para su conocimiento,

Ejaborar en coordinacién con su superior inmediato la
agenda de trabajo de los concejates y recordarles 10s

compromisos pendientes.
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Llevar y mantener actualizado el archivo de 1la
dependencia y ejercer control sobre 1o0s documentos

ent regados en préstamo.

Elaborar los pedidos de papeleria, dtiles de oficina,
elementos de consumos ¥ devolutivos que sean

necesarios para el concejo.

velar por el usc adecuado del equipo a su cargo.

Atender telefénicamente y personalmente al pubtico en
general dandole la adecuada orientacidén sobre 108

asuntos que le soliciten.

Mantener actualizado el directorioc telefonico de ias
personas y entidades que tengan comunicacién

parmanente coh el concejo.

Radicar en e! libro respectivc la correspondencia vy
asuntos recibidos y colaborar en Jla consecucion de
datos y documentos que ayuden a dar una respuesta

oportuna y adecuada.

Recibir el archivo de la dependencia con su respectivo

inventario.
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Expedir Tos certificados sclicitados de acuerdo con la
autorizacion dada por sus superior y siempre que no

tengan el cardcter de reserva.
Expedir copia de los documentos que existan en el
concejo siempre que ho tengan el cardcter de reserva

y que guien los solicite suministre 1o necesario.

Las demés funciones que le sean asighadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.2.68 Citador

DEPENDENCIA Concejo Municipal

SUPERIOR INMEDIATO Secretario del Concejo
NUMEROC DE CARGOS Uno

CODIGO 070503

Grado de instruccidén requerido: Titulo de bachiller

comercial o académico y/0 educacidn primaria y experiencia

laboral de un tres (3) ahos en actividades relacionadas con

el cargo,
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Especificacidn de funciones

Repartir internamente Tla correspondencia dque del

Concejo se dirtija a las diferentes dependencias de la

administracidn municipal.

Radicar los documentos que reciba para dgue en el
momento gue le sean entregados a su destinatario se

estampe la firma de éste.

Custodiar en debida forma, 1o documentos que le sean
entregados por el secretarro del concejo o los

concejales.

Entregar los documentas con el correspondiente

recibide a Tes funcionarios respectivos.

Archivar los controles de radicacidn.

Las demas funciones que 1le seah astgnadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.
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3.3 PERSONERIA MUNICIPAL

3.3.1 Personero

DERPENDENCTA

SUPERIOR TNMEDIATO

NUMERO DE CARGOS

CODIGO

Grado de instruccitdn requerido:

Derecho.

Especificacidn de funciones

Velar por el cumplimiento de

ordenanzas, acuerdos

municipio.

FPromover ta ejecucion de
administrativas gue se refieran a

actividad del municipio.

Recibir las guejas y reclamos que toda persona le haga

1legar referentes

Administracion, cumplimiento de ltos cometidos

seffialen las leyes ¥

lo relativo a

Personeria
Concejo Municipal
Uno

040602

Terminacién de estudios en

ordenes supericres

las Jleyes y disposiciohnes

funcionamiento

ta constitucidn,

la organizacidn vy

la efectividad de

lee




1os intereses de los administrados.

Vigilar Jla conducta oficial de los empleados ¥y
trabajadores municipaltes y velar porgue desempeiien
cumplidamente SUs deberes ¥ se les exija

responsabitidad por las faltas que cometlan.

Intervenir en los procesos de pelicia para perseguir
Tas conitravenciones, coadyudar al mantenimiento del
orden piblico y colaborar en la defensa de quienes

carecen de recursos econdmicos para elio.

Adelantar investigaciones sobre los hechos gue a su
juicio 1mpliquen situaciones irregulares y formular
las recomendaciones, guejas ¢ acusaciones a que

hubiere lugar.

Demandar de las autoridades competentes las medidas de
policia necesarias para impedir la perturbacion vy

ocupaciovn de los bienes ficales y de uso publico.

Promover ante cualquier autoridad o empleado lo que
est ime conveniente para lograr la mejora y prosperidad

del Municipio.
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Solicitar a las autoridades locales tomen las medidas
convenientes para impedir la propagacidén de epidémias

y en general todo mal que amenace a la poblacion.

Velar por la conservacién de los bienes municipales y
la puntual y exacta recaudacidén e inversidn de sus

rentas.

Concurrir a las sesiones del concejo cuando se le

invite o lo considere conveniente.

vigilar la eficacia y continuidad de 103 servicios
publicos, su equitativa distribucidén social y 1ta
racionalizacién economica de sus tarifas y presentar
a los organismos de planeacidn las recomendaciones que

estime convenientes.

Supervisar los organismos locales destinados a la
programacién y ejecucidn de planes y programas de
vivienda popular, con el fin de asegurar su justa y
adecuada distribucidn entre las familias de escasos

recursos de la localidad.

Impulsar la organizacién popular y gremial para la

gestidn del desarrollo municipal.
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Presentar a consideracién del concejo, los proyectos
de acuerdo que estime conveniente para garantizar el
adecuado cumplimiento del derecho de peticidn e

informacion.

coordinar el control y vigilancia sobre el correcto
funcionamiento de las diversas entidades del gobiernc

nacional y departamental que operen en el municipio.

Velar por el correcto funcionamiento y la pulcritud de
la participacidn ciudadana en los procesos de consulta

popular que preveé la constitucidn nacional.

cuando lo considere conveniente y las circunstancias
asi o  ameriten, adelantar las invastigaciones
disciplinarias del caso, cobservando 1o dispuesto en el
articulo 10 de la ley 49 de 1987 y como consecuancia
de dichas investigaciones solicitar contra los
empleados oficiales, excepto el alcalde, sancicones de
amonestacidén, multa, suspension vy destitucidn al

furicionario u arganismo competentea para tal etecto.

Vigiltar las investigaciones adelantadas por las
comisiones de personal creadas por el decreto 1001 de

1988.
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Ejercer por delegacidn del defensor del pueblo la
facultad para interponer accion de tutela en nombre de
cualquier persona que se 10 solicite o se encuentre en
situacién de indefensidn. Ello de conformidad con Ta

resoluctdn G de 1992,

En ejercicio de la facultad otorgada por el defensor
del pueblo interponer accion de tutela contra toda
accidn U omisién de las autoridades publicas o de
particulares, que haya violado o amenace violar los
derechos constitucionales fundamentales. El1lo de

conformidad con ta resolucidn Ot de 1982.

Informar en un plazo no mayor de diez {10} dias al
defensor del pueblo las acciones de tutela que haya
interpuesto, los fallos proferidos y las impugnaciones
realizadas. FEllo de conformidad con la resolucion O

de 1992.

Sugerir al defensor del pueblo tos casos de tutela que
a su juicio justifiquen revision especial por la
corte constitucidnal. Ello de conformidad con la

resolucicn 01 de 19392.

Instruir debidamente a toda persona, por manifestacion

propia, desee o deba formular alguna peticidn.
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Escribir la peticién de las personas gue nNo pudieran
hacerio por si mismas y elio fuera necesario
comprobando que se cumptan las formalidades previstas

enn el cédigo contencioso administrativo.

Recibir y hacer tramitar las peticicnes O recursos gue
tas autoridades qgue por cualquier mative no hayan

gquerido recibir.

Aplicar medidas disciplinarias ') solicitar su
aplicaciéon al gue sea competente, a ios funcionarios
que, gin causa Justificada, dificuiten <o hagan
ineficaz el ejercicio del derecho de peticidn o
incurran en las conductas previstas en el articuio 76

del cédigo contencioso administrativo.

vigilar en forma constante y directa los sistemas para
e1 cobro de las tarifas de los servicios pubiicos ¥y
asegurar gue 10s recliamos Y recursos se tramiten en

forma rapida y iegal.

Ordenar el recibo y tramitacidén de los recurscs de

repasicién, apelacion y gueja.

Actuar como ministerioc piblico en 108 procesos penales

de competencia de 1los jueces municipales y en los
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sumarios que gllos instruyan.

Interponer recursos gue de acuerdo con Ta ley procedan
contra los autos inhibitorios, los gue resuelvan sobre
1a libertad del sindicado, califiguen el merito del
sumario, ordenen la cesacion de procedimiento ©
preclusién de la investigacion o el archivo del

proceso y las sentencias.

Emitir concepto sobre Jas solicitudes de excarceilacion
o revocatoria del auto de detencion o cesacion de

progedimiento.

Solicitar practicas de pruebas conducentes a Jos

esclarecimientos de los hechos.

como defensor de los derechos humanos recibir las
queijas ¥ reclamos que cualguier individuo o}
institucién le hagan Jlegar, referentes a la violacidn
por parte de funcionarios del Estado, o por agentes
ajenos al gobierno de los derechos civiles o politicos

o de las garantias sociales.

Realizar las funciones asignadas en el articuloc 4 de

la ley 3 de 1880,

ies
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Realizar las demds funciones asignadas por la ley vy

por el superior inmediato dentro de su competencia.

3.3.2 Abogado sustanciador

DEPENDENCTA Parsoneria

SUPERIOR TNMEDIATO Personero

NUMERC DE CARGOS tno

CODIGO 040202

Grado de instruccidén requerido: Terminacion de estudios

nrofesionales en derecho y ciencias politicas.

Especificacién de funciones

Radicar y dar trdmite a los documentos vy solicitudes
enviadas por el alcalde municipal ¥ por los

funcionarios de las demas dependencias.

Informar a su jefe inmediato sobre las irregularidades
gque se presenten propias de Tlas funciones gue deba

cumplir la personeria.

Comunicar al Jefe inmediato sobre todos los asuntos
que se adelanten Y cumplan por cuenta de la

dependencia y gue& Sean de su compeiencia.
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Refrendar y supervisat todas las diligencias que se
originen en el ejercicic de sus funciones y que hayan

sido solicitadas por razdén de su cargo.

Las demds funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.3.3 Secretaria

DEPENDENCIA Personeria

SUPERIOR INMEDIATO Personero

NUMERO DE CARGOS Uno

COoDIGO g502D5

Grado de instrucciéon requerido: Titulo de bachiller

comercial o académico Yy experiencia de un (1) afic en

actividades relacionadas con el cargo.

Egspecificacién de funciones

Contribuir al buen desempefio de la dependencia
mediante el procesamiento  oportuno de toda la

informacidén que en ella se produzca.

Atender al publico en general vy resolver consultas

previa autorizacidn del jefe inmediato.




Atender y efectuar 1lamadas telefdnicas y transmitir

mensajes a los interesados.

Recibir y radicar la correspondencia que tlega ¥

despachar la gue se origine en Ta oficina.

Transcribir a maaguina informes, cartas, oficios,

constancias, documentos y correspondencia en general.

Redactar 1a correspondencia de rutina segun tas

indicaciones del superior inmediato.

Mantener informado a su superior inmediato de los
asuntos que diariamente 30N presentados a ta

personeria para su conocimiento.

Flaborar en coordinacién con su superior inmediato Ta
agenda de trabajo del pesonero Y recordarle los

compromisos pendientes.

Velar por la buena presentacion y orden de la coficina,

L levar y mantener actualizado el archivo de la
dependencia y ejercer control sobre los documentos

entregados en prestamo.
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£laborar los pedidos de papeleria, gtiles de oficina,
elementos de consumo y devolutivos que sean necesarios

para la Personeria.

velar por el uso adecuado del equipo a su cargo.

Atender telefédnicamente y personaimente al publico en
general déandole la adecuada orientacidon scbre Tos

asuntos que le soliciten.

Radicar en el libro respectivo la correspondencia ¥y
asuntos recibides y colaborar en la conhsecucién de
datos vy documentos que ayuden a dar una respuesta

oportuna y adecuada.

Las demas funciones que Je sean asignadas por el

superior inmediatc dentro de su competencia.

3.4 CONTROL INTERNO

3.4.1 Jefa de control interno

DEPENDENCIA Control Interno
SQURERIOR INMEDIATO Alcalde

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO

118




111
Grado de imnstruccién reguerido: Titulo profesiconal en
contaduria publica y un (1) ano de experiencia relacionada

con el cargo.

Especificacion de funciones

Pilanear, dirigir ¥ organizar 1a verificacidon ¥
evaluacion del sistema de control internc de toda Ta

dependencia de la alcaldia.

verificar que el sistema de control 1interno, esté
formalmente establecido dentro de 1a alcaldia y que 35U
ejercicio sea intrinseco al desarrcllo de las
funciones de todos los cargos ¥y €nh particular, de

aquellos que tengan responsabilidad de mando.

verificar que 1los controles definidos para los
procesos vy actividades de Tas diferentes dreas de Ta
alcaldia se cumplan por 1os responsables de su
gjecucidn y en especial, que el personal encargado de

1a fiscalizacidn cumpia adecuadamente su funcion.

velar por el cumplimiento de las leyes, normas,
politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la alcaldia ¥ recomendar 16s

ajustes necesarios.




Servir de apoyo a los altos gejecutivos en el proceso
de toma de decision a fin de que se ohtengan los

resultados esperados.

veritTicar los procesos relacionados con el manejo de
los recursos, bienes y los sistemas de informacion de
1a entidad y recomendar 108 correciivos due seanh

necesarios.

Fomentar en todas las dependencias de la alcaldia la
formacion de una culfura de control que contribuya a
un mejoramiento continuo en el cumplimiento de la

mision institucional.

Mantener permanentemente informados a los altos
ejecutivos acerca del cstado de control internce dentro
de las diferentes dreas de la alcaldia, informando las
debilidades detectadas v tas fallas an su

cumplimiento,

verificar que se implanten 1las medidas respectivas

recomendadas.

Presentar un informe anual acerca del estado de
control interno al sehor alcalde, donde especifique

los resultados de la evaluacion de gestion vy Tas
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recomendaciones ¥y sugerencias que contribuyan a su

mejoramiento ¥ optimizacion.

3.4.2 Secretaria

DEPENDENCIA Control Interno
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Control Interno
arado de instruccién requerido: Titulo de bachiller

comercial o académico Y experiencia de un (1) afio en

actividades relacionadas con el cargo.

Especificacion de funciones

contribuir al buen desempefio de la dependencia
mediante el procesamiento oportunc de toda ta

informacion gue éen ella se produzca.

atender al publico en general ¥y resolver consultas

previa autorizacidén del jefe inmediato.

Atender y efectuar 11amadas telefénicas y transmitir

mensajes a 10s interesados.

Recibir y radicar 1a correspondencia que llega ¥

despachar la que se origine en la oficina.




Transcribir a mdaguina informes, cartas, oficios,

constancias, documentos y correspondencia en general.

Redactar la correspondencia de rutina segun las

indicaciones del superior inmediato.

Mantener informado a Su superior inmediato de Tlos
asuntos que diariamente son relacionados c¢on el

control interno.

Elaborar en coordinacidén con su superior inmediate 1o
correspondiente a la coordinacion de control inferno

de las diferentes dependencias.

velar por la buena presentacién y orden de la oficina.
t.levar ¥y mantener actualizado el archivo de la
dependencia y ejercer contral sobre los documentos
entregados en préstamo.

Elaborar los pedidos de papeleria, Gtiles de oficina,
elementos de consumo y devolutivos que sean necesarios

para desarrollar 1a labor de control interno.

velar por el uso adecuado del equipc a su ¢argo.

114




Radicar en el libro respectivo la correspondencia ¥y
asuntos recibidos y colaborar en la consecucién de
datos vy documentos que ayuden a dar unha respuesta

opotrtuna y adecuada.

Las demds funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencid.

3.4.3 Profesional universitario

DEPENDENCIA Control Interno

SUPERIOR INMEDTIATO Jefe de Contro Interno
NUMERO DE CARGOS Dos

CODIGO

Grado de instruccién requerido: Terminhacidn de estudios

profesionales en contaduria piublica.

Especificacidon de funciones

presentar informes periddicos, objetivos y oportunos
al Jefe de control interno sobre la economia ¥y
eficiencia en gue se estén manejando 10S recursos e

jas diferentes areas de la alcaidia.
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Establecer los mecanismos necesarios para evaluar ¥y
verificar las operaciones ¥ procesos de cada
dependiente, presentando sugerencias al jefe inmediato

para su respectiva correccion.,

Evaluar la informacion financiera y contahle
presentada por todas las dependencias de la alcaldia,
emitiendo un concepto al jefe inmediato sobre los

valores registrados.

Asistir al jefe de 1a dependencia cuando las

circunstancias asi lo reguieran,

velar porgue 1os informes requeridos por las
diferentes entidades figcalizadoras ¥ directivas, se
presenten oportunamente con el objeto de gue sirvan de
nerramienta béasica para 1a toma de decisiones Y

supervisiones respectivamente.

Ejercer 1as demds funciones gue le sean asignadas por

el supervisor inmediato dentro de su competencia.

3.4.4 Auxiliar de control interno

DEPENDENCTA Control Interno

SUPERIOR INMEDIATO pProfesional Universitario




NUMER

Grado

O DE CARGOS Dos

de idinstruccién requerido: Titulo de bachiller

comercial o C.A.P. del SENA en &dreas relacionadas con el

cargo

Espec

ificacidn de funciones

Transcribir a maquina las observaciones, conceptos y
requerimientos producto del desarrolilo de las
revisiones efectuadas a las diferentes dependencias de

la alcaldia.

Aplicar los inventarios disefiados por Jla oficina de
control interno, para poder evaluar la gestion
administrativa de cada una de ellas, por parte del

superior inmediato.

Examinar los soportes de las cuentas, al igual que las
operacinnes aritméticas alli consignadas, con el

obhjeto de verificar su exactitud,

verificar que todo documento cumpla con los requisitos
de fondo y de forma, establecidos por los o&rganos
competentes tanto administrativos como de control

fiscal.
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comunicar oportunamente a su superior sobre las
anomalias que se presenten en la aplicacidén de los
procedimientos de control establecidos para cada area

de 1a alcaldia.

Ejercer las demas funciones gue le sean asignadas

segun la naturaileza de su cargo.

3.5 SECRETARIA DE HACIENDA

3.5.1 Secretario de hacienda

PDEPENDENCIA Secretaria de Hacienda

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde

NUMEROQ DE CARGOS Uno

CODIGO 012301

Grado de instruccion requerido; Terminaci¢én de estudios

Universitarios en contaduria publica vy experiencia de un

(1) afic en actividades relacionadas con el cargo.

Especificacién de funciones

cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia 1as
leyes, decreios, ordenanzas, acuerdos, resolucionegs ¥y

demas ordenes del alcalde.
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Asesorar al alcalde en la formulacidon de politicas

financieras, fiscales y economicas.

Formular Tlas peliticas que en materia fiscal ¥y
financiera se consideren mas convenientes para el

municipio.

Preparar el proyecto anual del presupuesto de ingresos
y gastos, én colaboracion con las demds secretarias,
la direccién del presupuesto y la coordinacién de la
oficina de planeacién, de acuerdo con el anteproyecto

presentado por el director det presupuesto.

Elaborar para el visto bueno del alcalde el plan

general de compras para 1a vigencia fiscal respectiva.

Elaborar el proyecto de decreto de repeticidon del
presupuesto, de acuerdo con las normas legales

pertinentes.

Controlar la ejecucioéon presupuestal y presentar los

corraspondientes informes.

Llevar e} registro y control de las operaciones

financieras del municipio.
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Velar por el oportuno recaudo de los impuestos,

aportes, participaciocnes y demas ingresos municipales.

Estudiar v analizar las necesidades de financiamiento
y propender la obtencidn de crédito publico cuando se
cansidere necesario, ante los organismos

departamentales, nacionales © de cualquier orden.

Preparar en coordinacion con el director de
presupuesto el acuerdo mensual de gastos con sujecion

al programa de caja.

Revisar y dar el viste bueno a los decretos sobre

adiciones y traslados presupuestales.

Registrar y controlar las operacicnes financieras,
elaborando balances ¥ demas informes con ta

oportunidad requerida.

Coordinar la elaboracién de los proyectos de decretos
de traslados y adiciones presupuestales que haga la

direccion de presupuesto.

Con la colaboracion de la direccion de presupuesto,

preparar el decreto de liquidacidn del presupuesto.
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tn coordinacién con la secretaria de Planeacién del

municipio, elaborar el plan financiero.

Ejercer control administrativo Y contable del

presupuesto.

Llevar 1la contabilidad del municipio en forma
actualizada y presentar oportunamente los estados

financieros correspondientes.

Registrar y controlar la deuda publica del municipio.

Registrar y controlar los contratos e inventarios de

bienes muebles de propiedad del municipio.

Proponer los traslados y adiciones presupuestales gue

ce consideren necesarios.

Constituir las reservas sobre los compromisos
adquiridos por el municipio, su contabilizacidn, pago

y anuglacion.

Elaborar el programa anual de caja que debera
comprender: obligaciones por servicios personales,
gastos generales, transferencias, gastos de operacion,

servicio de la deuda e 1inversion, contratos en
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procesns de ejecucion o perfeccionados en vigencias
anteriores, 1indicando el flujo mensual de pagos a
efectuar durante ta wvigencia ¥ ios contratos
programados, indicando el flujo mensual de pagos

provectados.

Vigitlar v controlar el movimiento de las apropiaciones
y en general lo relacionado con la ejecucion

Presupuestal.

Revisar las cuentas v hacer la imputacién Presupuestal
de conformidad con el presupuesto y el acuerdso mensual

de gastos.

Llevar los registros contables de los movimientos de

cuentas, fondos, bienes, etc, del municipio.

Calificar las wurgencias gue SsSeah necesarias para
reformar el acuerdo de gastos, mediante adiciones,

reducciones y trasiados.

Presentar proyectos de acuerdo al alcalde, con el fin
gque éste los presente al concejo municipal, sobre
traslados y créditos adicionales al presupuesto de

acuerdo con las normas legales pertinentes.
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Coordinar con las diferentes dependencias del
municipio el suministro de ta informacidén que requiere

el sistema cantable.

Llevar con sujecian a las normas contables los libros

mayores vy auxiliares gue se& requieran.

Llevar los registros contables de los fondos con

destinacidn especiftica.

Controlar que Tas obligaciones a cargo del municipio

sean canceladas oportunamente.

Dirigir, coordinar y controlar el personal y los

servicios de la dependencia de la secretaria.

Asumir las funciones gue le sean delegadas por el

alcalde.

Etlaborar vy presentar al alcalde los proyectos de
acuerdo que estime conveniente en el drea de su
competencia, participar en los debates gque se susciten
y rendir los informes qgue le sean solicitados por el

concejo municipal.
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Participar en la preparacidn, formulacién, adopcidn y
ejecucion de los planes de desarrollo econdmico-social
y en las de inversiones piblicas municipales,
observando lTas directrices generales de 1os organismos
municipales, metropolitanos, departamentales ¥

nacionales de pltaneacion.

Dirigir y coordinar la preparacién del proyecto de
presupuesto del municipio y responder por sy oportuna

y correcta presentacion.

Asistir a las reuniones del consejo de gobiernc y a la
de las juntas, comités o comisiones de las cuales haga

parte o haya sido delegado por el aicalde municipal.

Firmar los certificados que se expidan respecto a los

negocios que se le han confiado por razén de su cargo.

Dirigir y coordinar Jlas actividades del personal

adscrito a su dependencia,

Conceder permisos hasta por un (1) dia al personal a

sSU cargo.

Las demdas funciones gque le asigne la ley, ordenanzas

y acuerdos referentes a su competencia.
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Las demas funciones que le asigne su superior

inmediato dentro del marco de su competencia.

3.5.2 Secretaria ejecutiva

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Hacienda

NUMERGO DE CARGOS Uno

CODIGO 050205

Grado de instruccién requerido: Titulo de bachiller

académico o comercial y experiencia taboral de un (1) ano

en actividades reiacionadas con su cargo,

Especificacién de funciones

contribuir al buen desempefco de la dependencia

mediante el procesamiento oportuno de toda la

informacién que en ella se produzca.

Atender al publico en general y resolver consuitas

previa autorizacidén del jefe inmediato.

Atender y efectuar ilamadas telefdnicas y transmitir

mensajes a 1os interesados.
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Recibir y radicar la correspondencia gque llega vy

despachar la que se origine en la oficina.

Transcribir a maquina informes, cartas, oficios,

constancias, documentos y correspondencia en general.

Redactar Jla correspondencia de rutina segun las

indicaciones del supericr inmediato.

Mantener informade a su superior inmediato de los
asuntos qQue diariamente san presentados a la

secretaria para sy concocimiento.

Elaborar en coordinacidn con su superior inmediato la
agenda de trabajo del secretario y recordarle los

compromisos pendientes.

Velar por la buena presentacidén y orden de la oficina.

Llevar y mantener actualizado el archivo de Jla
dependencia y ejercer control sobre los documentos

entregados en préstamo.

Elaborar los pedidos de papeleria y utiles de oficina
que se requieran con el viste bueno del superior

inmediato.




Velar por el buen uso del equipo a su cargo.

Atender telefdnicamente y personalmente al publico en
general déandole la adecuada orientacidn sobre los

asuntos que le soliciten.

Mantener actualizado el directorio telefonico de las
personas y entidades que tengan cComunicacion

permanente con la secretaria.

Radicar en el libro respectivo 1a correspondencia,
asuntos recibidos y colaborar en la consecucion de
datos, documentos que ayuden a dar una respuesta

oportuna y adecuada.

Recibir el archivo de 1a dependencia con su respectivo

inventario.

Expedir los certificados solicitados de acuerdo con la
autorizacion dada por su superior, siempre que no

tengan el cardcter de reserva.

Expedic copia de los documentos gue existan en la

secretaria que no tengan el cardcter de reserva.
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lLas demas funciones gque le sean asignadas por

superior inmediato dentro de su competencia.

3.5%.3 Oficina de presupuesto

3.5.3.1 Director de presuptuesto

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda
SUPERIQOR INMEDIATQ Secretario de Hacienda
NUMERQ DE CARGOS uno

CODIGO 031403

Grado de instruccién requerido: Titulo profesional

al

en

economia, administracidén de empresas, contaduria o derecho.

Especificaciédn de funciones

Proyectar y consolidar el anteproyecto de presupuesto

anual de ingresos y gastos del municipio

en

coordinacion con el secretario de hacienda de acuerdo

con las normas legales vigentes.

Colaborar en la elaboracion del proyecto de acuerdo

mansual de gastos.
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Presentar a consideracidodn del secretario de hacienda

los proyectos o decretos sobre traslados y adiciones

presupuestales.

Analizar la informacién sobre la ejecucidn mensual vy
gastos del municipio, con el fin de proponer 1os

correctivos necesarios.

Estudiar las solicitudes de reserva enviadas por las
diferentes dependencias del municipic para atender el
pago de contratos con sujecidén a las normas legales

vigentes.

Supervisar y controlar el funcionamiento del sistema
contable y la presentaciéon cportuna de los balances y

demds informes financieros.

Presentar al! secretarijo de hacienda los informes

financieros de ejecucidn presupuestal.

Mantener 1a disciplina y motivacion del personal a su

cargo,

Disefiar y proponer a su jefe inmediato los programas
de capacitacion que requiera el personal a su cargo

para el correcto desempeic de sus funciones.
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Colaborar en la elaboracion del provecto de decreto de
liquidacién de presupuesto y el de repeticidn cuando

sea del caso.

Efectuar Tas trasltados vy adiciones presupuestales gue
sean sclicitados por el alcalde v/o secretario de

hacienda.

Efectuar las reservas presupuestales de conformidad
con las solicitudes enviadas por el secretario de

hacienda.

Diligenciar los comprobantes de pago que justifiguen
Tos egresos de fondos gue deba hacer la tescreria, a
tos cuales se deberd anexar los documentos soportes
necesarios debidamente legalizados para el
recohocimientc de las obligaciones a carga del
municipico, Tos cuales dependen del tipo de obligacion
gue se pretenda cancelar. Este comprobante de pago
deberd contener todos los requisitas y diligencias

fijadas en las normas y reglamentos especiales,

Vigiliar qgue ta segretaria reciba &1 archivo de 1la

dependencia con su respectivo inventario.
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Firmar los certificados gue se expidan respecto a 10s
negocios que le han sido confiados por razdén de su

cargo.

Las demas funciones gue le sean asighadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.5.3.2 Analista de sistemas

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda

SUPERIOR INMEDIATO Direccion de FPresupuesto

NUMERGC DE CARGOS Uno

CODIGO 053108

Grado de instruccién requerido: Titulo profesional en

ingenieria de sistemas y experiencia de un (1) ano en

actividades relacionadas <¢on el cargo.

Especificacidén de funciones

Recopilar la informacidén necesaria para el analisis

y disefic del sistema.

Analizar Ta informacién recopilada para efectuar el

dicefio de las apliicaciones.
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Disefar el sistema de acuerdo con 1as necesidades del

usuario.

£laborar los programas necesarios para las

aplicaciones.

Elaborar las méscaras para los sistemas en linea

solicitados por el usuario.

Realizar pruebas pertinentes al sistema disefado vy

evaluar su funcionamiento.

Efectuar la implantacidn del sistema.

Controlar y mantener en buen estado el equipo a su

cargo.

Verificar, corregir vy modificar los programas para el

computador.,

Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia,

3.5.3.3 Secretaria

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda
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SUPERIOR TINMEDIATO Director de Presupuesto

NUMERQ DE CARGOS Una

CODIGO 050205

Grado de idinstruccidn requerido: Titulo de bachiller

académico o comercial y experiencia laboral de un (1) afio

en actividades relacionadas con su cargo.

Especificacidn de funciones

Contribuir al buen desempefo de la dependencia

mediante el procesamiento oportuno de toda la

informacidn que en ella se produzca.

Atender al publico en dgeneral y resolver consultas

previa autorizacidén del jefe inmediato.

Atender y efectuar 1lamadas telefédnicas y transmitir

mensajes a los interesados.

Recibir y radicar la correspondencia que 1llega vy

despachar la gue se origine en la oficina.

Transcribir a mdquina informes, cartas, oficios,

constancias, documentos y correspondencia en general.




Redactar 1la correspondencia de rutina segin las

thdicaciones de supericr inmediato.

Mantener 1informado a su superior inmediato de los
Asuntos que diariamente son presentados a la Oficina

para su conocimiento.

Elaborar en coordinacidén con su superior inmediato ta
agehda de trabajo y recordarle 1los compromisos

pendientes,

Velar por Ja buena presentacidn y orden de 1a oficina.

Lievar y mantener actualizado el archive de la
dependencia y ejercer control sobre l1os documentos

entregados en préstamo.

Elaborar los pedidos de papeleria y Utiles de oficina
que se reqguieran con el visto bueno del superior

irntmediato.

Velar por el usc adecuado del equipo a su cargo.

Atender telefdnicamente y personalimente al plblico en

general déndole 'a adecuada orientacion sobre los

asuntos que le soliciten.,

134




135

Mantener actualizado el directorio telefédnico de tas
personas y entidades gue tengan comdnticacion

permanhente con la secretaria.

Radicar en el 1libro respectivo la correspondencia Y
asuntos recibidos y colaborar en la consecucidn de
datos y documentos que ayuden a dar una respuesta

oportuna y adecuada.,

Recibir el archivo de la dependencia con su respectivo

inventario.

Expedir 10s certificados solicitados de acuerdo con la
autorizacidén dada por el superior: siempre gue no
tengan el cardcter de reserva.

Expedir copias de los documentos gue existen en la
secretaria siempre gue no tengan el caracter de

resefyva.

Las demds funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.5.3.4 Auxiliar de oficina

DEPENDENCTIA Secretaria de Hacienda
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SUPERIOR INMEDIATO Girector de Presupuesto

NUMERD DE CARGOS Dos

CoDIGo 052702

Grado de instruccidn requerido: Titulo de bachiller

comercial o académico.

Especificacién de funciones

Realizar labores de mensajeria que requiera la

dependencia.

Responder por el equipo de trabajo que se le haya

encomendado.

Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.5.3.5 Operador de sistemas

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda
SUPERIOR INMEDIATO Director de Presupuesto
NUMERD DE CARGOS Uno

CoODIGOo 052707
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Grado de instruccion reguerido: Tecnodologo en sistemas v/o
titulo en bachillerato comercial o académico y experiencia

laboral de un (1) afio en actividades relacionadas con el

cargo.

Especificacion de funciones

Procesar lta Informacidn requerida en la oficina.

Verificar y controlar 1la entrega oportuna de 1la
informacidn procesada de acuerdo con el plan de

trabajo preestablecido.

Asesorar a las dependencias adscritas a la secretaria
de hacienda, en la adopcién de programas para
sistematizar la informacién y prestacidn del servicio

de administracion municipal.

Conocer las avances tecnoldgicos en materia de
hardware y software y evaluar su aplicabilidad en las
diferentes dependencias adscritas a la secretaria de

hacienda.

Coordinar la elaboracién de diagramas de flujo vy
archivos para la diferentes dependencias adscritas a

la secretaria.
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Recopilar toda la informacidn gue sea necesaria para

el andlisis y disefio del sistema.

Analizar la informacién recopilada para efectuar o]

diseho de las aplicaciones.

Efectuar la implantacién del sistema.

Efectuar mantenimiento constante a Jlos programas vy

archivos asignados,

Controlar el buen estado y mantenimiento de] egquipo a

SU cargo.

Asesorar a los usuarios del sistema para el bhuen uso

de las aplicaciones,

Las demds funciones que le <ean asighadas por el

superior inmediato dentro de sy competencia,

3.5.3.6 Tesorero

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda
SUPERIGR IMNMEDIATO Secretario de Hacienda
NUMERQ DE CARGOS Uno

CODIGO 032804
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Grado de dinstruccién requerido: Titulo Prafesional en

administracidon, economia, contaduria y derecho.

Especificacién de funciones

. Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia las
leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones Y

demds ordenes emitidas por el alcalde municipal.

Dirigir el recaudo de los valores por concepto de
impuestos, contribuciones, tasas, aportes, auxilios y

cuaiguier otro ingreso al tesoro municipal.

Recibir y custodiar los titulos representativos de
valores de propiedad del municipio y los titulos

constitutivos a su favar.

. Maneiar y controlar las cuentas bancarias del
municipio, Una vez realizada la apertura de dichas
cuentas corrientes bancarias procederd a abrir los
libros auxiliares de hancos. Por cada cuenta bancaria

se ahrira un libro.

. Efectuar las consignaciones y conciliaciones bancarias

vy preparar los holetines e informes correspondientes.




Una vezr recibha una cuenta para pago, deherd revisaria
y estudiarla en los siguientes aspectos: que este
debidamente autorizada, con firmas y sellos. Gue
cumpla los preceptos legales y fiscales: estampillas,
documentos legalizados, etc., gue contenga el registro

Presupuestal.

Enviar los giros oportunamente a las entidades

beneficiarias de transferencias y aportes.

Custodrar mediante procedimientos establecidos, los

titulos valores y deméas documentos de patrimonio.

Llevar y mantener actualizados los registros de las

diferentes operaciones de tesoreria.

Expedir paz y salvos de acuerdo con su competencia.

Recibir la estimacién del avallo catastral de los
propietarios o poseedores de inmuebles o mejoras ¥

tramitarios ante la oficina regional del 1.G.A.C.

Informar al ministerio de hacienda el valor total de
ios recaudos por concepto de impuesto predial, tasas

e intereses.
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Certificar en el pazr y salvo predial municipal los
inmuebles gue estén dentro de las zonas de reserva

agricola.

Adelantar las acciones necesarias para lograr de los
contribuyentes morosos el pago de las obiigaciones a
favor del municipio. Administracion del debido
cobrar, mediante la via persuasiva o la jurisdiccidn

coactiva.

Adelantar los procesos ejecutivos que por jurisdiccion

coactiva deba adelantar la tesoreria.

Elaborar las cuentas de cobro por concepto de aportes

y auxiiios.

Fijar métodos y procedimientos de trabajo para lograr

resultados Optimos en sus operaciones.

Elaborar 1a cuenta mensual con destino a Ta

contraloria respectiva.

Informar al secretario de hacienda de las
disponibilidades y exigibilidades a cargo del tesoro
municipal en tYas fechas que se requieran y sean

necesarias,
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Efectuar inversiones temporales en entidades bancarias
con la orientacidon del alcalde y/o secretarioc de

hacienda.

Velar porque en la tesoreria se lieve en forma
ordenada los recibos de caja, el libro de ingresos vy
las relaciones que elabore, con el fin de proporcionar

en cualquier momento una veraz informaciodn.

Velar porque se efectde una relacién diaria de

ingresos y egresos por diferentes conceptos.

Velar porque se elabore el boletin diariec de
tesoreria, en donde se registren 1os movimientos y los
saldos existentes en el1la, discriminados entre fondos
comunegs y fondos especiales que vienen del dia
anterior, 10s que ingresaron a caja o a bancos y/o los
que egresarcon, para al final mostrar los saldos

correspondientes.

Velar porgue se elabore mensuaimente el estado de
tesoreria, en donde se muyestre el superavit o el

déticit de 1a misma.

E1l tesorero deberd consignar la totalidad de los

ingresos a mas tardar el dia siguiente habil al de su
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recaudo en el banco en donde se haya determinado con

las formalidades del caso.

Observar que todo egreso de dinero efectuado, se haga

cumpliendo los requisitos legales.

El tesorero deberd incorporar cada una de las partidas
acordadas para gastar, en las correspondientes
cuentas, 1libros o tarjetas de apropitaciones o de

control de ejecucién de giros Yy gastos,

Conocer la forma como debe efectuar Tiquidaciones.

Cumplir las funciones que le asigne la ey,
ordenanzas, acuerdos, decretos, resolucicnes Yy demas
actos administrativos que dicte el alcalde municipal

referentes a su competencia.

Las demdAs funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.5.3.7 Secretaria auxiliar contable

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda
SUPERIOR INMEDIATD Tesorero

NUMERC DE CARGOS Uno
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CobIa

Grado

come

el ac

Espec

o 050207

de instruccidén requerido: Titulo de bachilter
cial o académico y experiencia laboral de dos (23} anos

tividades relacionadas con el cargo,

ificacidn de funciones

Efectuar el registro contable de las operaciones que
realice la tesoreria del municipio de confarmidad con

tas normas vigentes.

Elaborar mensual y anuaimente los balances y deméas
retaciones contahles para el despacho de la tesoreria,
secretarias de hacienda, contraloria municipal, asi

como los demds organismos que la requieran.

Registrar 1a recepcidn de documentos vy titulos valtores
legalmente aceptados, asi como valores por pagos de

tributos e ingresos municipaies.

Ejercer el seguimiento y correcta ejecucion del

presupuesto de rentas y gastos del municipio de Girodn.,

Elaborar Tos estudicos sobre el comportamiento de

ingresos ¥ gastos municipaies.
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Realizar las proyeccicnes de ingresos y gastos que se
requieran para Jla determinacién de 1os acuerdos

mensuales de gastos.

Elaborar una programacién mensual de pagos de

canfarmidad con el acuerdo mensual de gastos.

Efectuar un seguimiento permanente al programa anual
mensualizado de caja y elaborar la proyeccidn de pagos

de acuerdo a este instrumento.

Efectuar el seguimiento de la proyeccidn de pagos,

segun el plan operativo anual de inversichnes.

Maniener un permanente seguimiento al plan financiero
del municipio para los efectos de la programacidn de

pagos.

Custodiar las prendas y valores en depbsito.

Controlar y contabilizar los titulos de deuda publica

del tesoro municipal.

Asistir al tesorero municipal en las labores que Jle

sean encomendadas.
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Disefar, programar y establecer los controles para el

correcto recaudoe de Tos ingresos municipales.

Las demds funciones gue le sean asignadas nor el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.5.3.8 Auxiliar de oficina

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda

SUPERICOR INMEDIATO Tesorero

NUMERC DE CARGOS Cuatro

CODIGO 052702

Grado de instruccién requerido: Titulo de bachililer

comercial o académico y experiencia laboral de un (1) aho

en actividades relacionadas con el cargo.

Especificacién de funciones

Elaborar paz y salvos de tesoreria de las personas que

To soliciten.

Vender las estampiilas autorizadas por la ley.

Expedir toda clase de certificaciones gue sean de

competencia de Ta tesoreria municipal.




Contribuir con el cajero principal en la elaboracidn
de los arqueos diarios en o correspondiente af

recaudo del! impuesto de itndustria y comerec¢io,

Etlaborar y entregar 10s cheques y documentos de giro
segun instruccion de su superior inmediato, con base
en comprobantes debidamente ltegalizados y expedidos a
hombre del titular del comprobante de pago y efectuar
Su registro en el respective libro auxiliar de bancos.
Antes de proceder a ia entrega fisica del Chegue
solicitar al beneficiario su documento de identidad vy
hacer firmar el recibido en el comprobante de pago ¥

gn el libro de entrega de cheques,

Llevar un registro pormenorizado de los cheqgques
girados y no reclamados por los beneficiarios ¥
comunicar inmediatamente a su superior dicha

circunstancia.

Contribuir a las actividades Que desarrolle el pagador
de ta tesoreria municipal, segin instrucciones del

tesorero.

Atender mediante labores de apoyo a tas actividades
propias de registro contable que se requieran en la

tesorerfia municipal.
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Contribuir a ias labores de apoyo de registro contahle
y custodia de los titulos, valores y garantias a favor

del? municipio de Girdn.

Colaborar en la elaboracidn vy distribucién de los
formularios dnstructivos necesarios para 1 mejor

control y recaudo de las rentas municipales.

Organizar y atender los servicios de correspendencia
y archivo que requiera la Tesoreria municipal de

Girdn.

Velar porque el pago de tas obligaciones a cargo del
municipio se hagan por ja tesoreria cumpliendo con tos
requisitos v condiciones establecidas por la jey v los

regltamentos.

Llevar un registro de los cheques que se encuentran en
poder del beneficiario y que no han sido cobrados en
un término de seis (B6) meses debiendo comunicar

inmediatamante a su superior tal circunstancia.

Verificar que los documentos soportes de tos
comprobantes de pago se encuentren completos ¥

debidamente legalizados.
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Radicar el comprobante de paga recibido  con sus

ANexos .

Efectuar la liquidacidn de ilas obligaciones, teniendo

en cuenta las deducciones y descuentos iegales.

Anotar en el comprobante de pagc los datos del cheque
que se entrega: fecha, nimero, valor, banca, nombre de
la cuenta bancaria y anotar el chegue en el Tibro de

cheques girados.

En casos de anticipos, registrar en ta tarjeta control
de pagos que se lleva a cada contrato y en el lihro de

control de avances y anticipos.

Una vez efectuado el pago estampar al comprobanie de

pago vy demas documentos soportes el sello pagado.

Llevar actualizado el libro de control de avances vy
anticipos y las tarjetas de control de pagos que se

debe llevar a cada contrato.

Las demds funciones gue le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.
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3.5.3.9 Cajero

DERPENDENCIA Secretaria de Hacienda

SUPERIOR TMNMEDIATO Tesorero

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 052905

Grado de instruccidn requerido: Titule de bachiller

comercial o académico y experiencia taboral de un (1) afo

en actividades relacionadas con e] cargo.

Especificacidn de funciones

Recibir las sumas provenientes de los ingresos y los
Fecursos de capital del municipio, para lo cual debera
constituir pédliza de manejo de esos dineros de acuerdo
con los procedimientos establecidos por la

administracién municipal.

E1T recaudo de los fondos deberda registrarlo en un

documento o comprobante denominado recibo de caja.

Expedir a la persona o perscnas de guien recaude los
fondos un recibo oficial de caja en el que se indigue
ta ftecha, cantidad pagada, nombre y apellido de] que

paga ¥ la cuenta a que debe aplicarse.




Cuando los fondos se recihban directamente en una
cuenta corriente bancaria se expedird este recibo de
caja, en el momento en gue se haga antrega de Ta copia
del recibo de consighacidn o la nota crédito expedida

por el banco, los cuales seran el scporte de éste.

Velar porque todo cheque recibido este girado a favor
de la tesoreria municipal; al respaldc anotarig el
nombre de la persona y el nGmeroc del correspondiente
recibo de caja y se le cruzard con €] sello de levenda
"para consignar Gnicamente en la cuenta oficial de

tesoreria’.

Cuando por circunstancias especiales se reguiera
anufar un recibo de caja, se anoctard la leyenda
anulado en el original y todas las copias, E1l
ejemplar anulado, exceptuando la copia que se dejaréd
para el archivo de 1la cficina, se adjuntard a 1la

cuenta mensual.

Exigir que los pagos se hagan en efectivo. Cuando los
reciban en cheques de particulares, estos seran de su
exclusiva responsabilidad v deberd anotar al respaldo
el nombre del girador, documentc de identidad,
direccidén domiciliaria y nimero telefénico. Ademas en

el momento de recibo del cheque se le exigitrd su plena
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identificacidn.

LLevar un Tibro auxiliar de caja en el cual anotara
por orden de expedicién cada comprobante de ingreso o
egreso de fondos utilizados, la fecha, el concepto, la

cuantia del recauda Y el contribuyente.

ETaborar la relacién de lTos recaudos diarios, por
medio de registro en libros y distribuir las sumas a
consignar en cada cuenta bancaria segun el origen de
Tos ingresos. Elaborard la consignacion diligenciando
Tos datos contenidos en este comprobante y
especificando cuantia en efectivo y en chegues. De
Tos cheques para consignar elaborard una relacion en
Ta que se indigue: banco girado, numero y valor de]

cheque y nimero dei respectivo recibo de caja.

Verificar que el valor de Tas notas crédito enviadas
por Tos bancos se encuentren acordes con la operacion

que corresponda.

Registrar en ej respectivo libro de bancos en la
columna del debe el valor de las consignaciones y de

Tas notas crédito.




Verificar que tas notas debido enviadas por los bancos

estén conformes a la operacion especificada.

Registrar el wvalor de las notas débitoc en el libro
auxiliar de bancos de la columna del haber con todos

los datos necesarios,

Efectuyar el argueo diario vy suministrarlo a su
superior inmediato para Jlos efectos del registro

contable.

Velar porgque las copias de las consignaciones, de las
notas c¢rédito y débito, asi como las relaciones de
cheques se organicen en un archivo en orden
cronolidgico por cada cuenta bancaria, para los
registros respectivos, elaboracion de las
conciliaciones, verificacion de los boletines diarios
de caja y bancos, para la rendicién de la cuenta

mensuyal a la Contraloria.

Responder por el dinero encomendado a su cuidado.

Elaborar y transcribir a maquina Jlos informes

financieros y demds que le sean solicitados.
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3.5.3

DEPEN
SUPER
NUMER

CoODIG

Grado

Comer

en &ac

Espec

Las demas funciones qgue le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

-1Q0 Liquidador de impuestos
DENCIA Secretaria de Hacienda
IOR INMEDIATO Tesorero
O DE CARGOS Uno
Q 053004
de instruccion requerido: Titulc de bachiller

ctal o académico y experiencia laboral de un (1) afo

tividades relacionadas con el cargo.

ificacidn de funciones

Efectuar la liquidacion de los tributos a tfavor detl

tesoroc municipalt.

Responder por los sistemas de liguidacidn ante su

superior inmediato,.

Requerir a los contribuyentes cuando sea necesario con
el fin de que estos actaren cuestiones relativas a los

impuestos.,
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lLas demds funciohes que te sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.5.3.11 Operador de sistemas

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda
SUPERIOR INMEDIATO Tesorero

NUMERO DE CARGOS Una

CODIGO 052707

Grado de instruccidn requerido: Tecndlogo en sistemas y/o
titulo de bachiller comercial, industrial o académico vy
experiencia laboral de tres (3) affjos en actividades

relacionadas con el cargo.

Especificacidn de funciones

Procesar la informacidn requerida en la oficina.

Verificar y controltar la entrega oportuna de la

tnformacidn procesada de acuerdo con el pltan de

trabajo preestablecido.

Asesorar a ltas dependencias adscritas a la secretaria

cde hacienda, en  la adopcidn de programas para

sistematizar la informacion vy prestacion del servicio
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de administracién municipal.

Conocer los avances tecnoldégicos en materia de
hardware y software y evaluar su aplicabilidad en las
diferentes dependencias adscritas a la secretaria de

hacienda.

Coordinar la elaboracién de diagramas de flujo vy

archivos para las diferentes dependencias adscritas a

la secretaria.

Recopilar toda la informacidn qQue sea necesarta para

el andlisis y disefio del sistema.

Analizar la informacidn recopilada para efectuar el

disefio de las aplicaciones.

Efectuar la implantacidn del sistema.

Efectuar mantenimiento constante a los programas vy

archivos asignados,

Controlar el buen estado y mantenimiento del equipo a

su cargo.,
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Asesorar a los usuariog del sistema para el buen usc

de las aplicaciones.

Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de sy competencia.

3.5.3.12 Jefe de almacen

DEPENDENCIA : Secretaria de Hacienda
SUPERICR INMEDIATO : Secretario de Hacienda
NUMERO DE CARGOS : Uno

CODIGO : 031103

Grado de instruccién requerido: Titulo de bachiller

comercial y académico vy experiencia laboral de tres (3}

anos en actividades relacionadas con el cargo.

Especificaciéon de funciones

Realizar el conjunto de actividades necesarias para ta
recepcién, ingreso, clasificacion, ubicacién,
conservacion, entrega de los elementos Yy registros
necesarios para llevar un adecuado control de los

bienes del municipio.




158
Programar la recepcidn de elementos de acuerdo con el

plan de compras.

Garantizar loes  registros contabies, fiscalies vy

administrativos de los materiales.

Controlar las ingresos y egresos de los elementos.

Rendir periddicamente los informes a la contraloria.

Recibir los elementos constatando cantidad, calidad vy

estado de conservacion de acuerdo con la orden de

compra y la factura.

Mantener actualizado el KArdex del almacén.

Suministrar ios elementos solicitados nor ias

dependencias.

Elaborar anualmente ¢! inventario de bienes a cargo de

ltas dependencia y mantenerio actualizado.

Controlar los bienes inservibles para solicitar Jas

bajas del inventario.




Realizar los procedimientos mediante los cuales se
legatizan la recepcidn de 1os bienes en los documentos
saoporte (comprobantes de entrada), orden de alta,

tarjeta de kdrdex, estadc de sistema, etc.

Fealizar Jos procedimientos mediante los cuales se
incorpora contable Y fisicamente Tos elementos

adquirides por el municipio.

Perfeccionar el 1ingreso de ios elementos al almacén
mediante el recibo de los mismos vy la firma de 1la

factura.

Verificar 1os casos en gue se presentan sobrantes de

inventario.

Verificar los procedimientos mediante los cuales se
tegaliza la salida de 1los elementos del almacén,
previoc cumplimiento de tas disposiciones

administrativas y fiscales.

Cuando se presenten salidas de elementos por
suministro de ellos a las diferentes dependencias
municipates, debera diligenciar la orden de baja o
comprobante de egreso correspondiente, hacer firmar ai

destinatarioc responsable, anotande el numero de
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documento de identidad.

Efectuar les procedimientos mediante los cuales se
descargan de 1los inventarios los elementos cuya

pérdida haya sido causado por hurto.

Verificar los procedimientos mediante 10s cuales se
descargan de los inventarios los elementos gue se
extravien de las manos de los funcionarios a los
cuales se les han entregade para el desarrclio de las

funciones.

Verificar los procedimientos mediante los cuales se
descargan de 1los dinventarios los elementos que
presenten merma, rotura, desuso, vencimiento o se
consideren inservibles o se extravien por casgo

fortuito o fuerza mavor.

Una vez diligenciados los comprobantes de alta y de
baja en el periodo correspondiente, elaborar la cuenta
que estara conformada por: la relacidén de altas, 1a
relacidn de bajas y el cuadro de movimiento de

inventarios,

Elaborar el inventario de bienes muebles e inmuebles

del municipio, registrando en forma ordenada vy
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Atender y efectuar 1lamadas telefdnhicas que sean

necesarias para el funcionamiento del aimacén.

Transcripir a magquina los documentos que se originen

ern &1 aimacén.

Las demas Tfunciones qgue Je sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.5.3.14 Operador de sistemas

DEPENDENCTA Secretaria de Hacienda
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Almacén

NUMERGO DE CARGOS Uno

CODIGO 051008

Grado de instruccidn requerido: Teacnélogo en sistemas y/o
titulio de bachillerato comercial o académico y experiencia
laboral de tres (3) afos en actividades relacionadas con el

cargo.

Especificacién de funciones

Procegsar la informaciédn requerida en la oficina.




Verificar y controlar la entrega oportuna de 1la
informacidén procesada de acuerdo con el plan de

trabajo preestablecido.

Asesorar a las Dependencias adscritas a la secretaria
de hacienda, en la adopcién de programas para
sistematizar Ta informacidn y presfacion del servicio

de administracion municipal.

Conocer los avances tecnolégicos en materia de
hardware y software y evaluar su aplicabilidad en las
diferentes dependencias adscritas a la secretaria de

hacienda.
Coordinar Ta elaboracion de diagramas de flujo v
archivos para las diferentes dependencias adscritas a

la secretaria.

Recopilar toda la informacidn que sea necesaria para

el andlisis y diseho del sistema.

Analizar la informacidn recopilada para efectuar el

diseno de las aplicaciones.

Efectuar la implantacién del sistema.
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Efectuar mantenimiento constante a los programas vy

archivos asignados.

Controlar el buen estado y mantenimients del equipo a

sU cargo.

Asesorar a los usuarios del sistema para el buen uso

de las aplicaciones.

Las demas funciones que le sean asignadas por el

Superinr inmediato dentro de su competencia.

3.5.4 Juzgado de ejecuciones fiscales

3.5.4.1 Director de ejecuciones fiscales

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda

SUPERTIOR INMEDIATO Secretario de Hacienda

NUMERO DE CARGOS Uno

CoDIGO 031103

Grado de instruccién requerido:- Titulo universitario en

derecho ¥y ciencias politicas y experiencia de un (1) afio en

actividades relacionadas con el cargo,
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Especificacidn de funcionnes

Asescorar al tesorero municipal en las ejecuciones por
jurisdiccion coactiva para el cobro de créditos

fiscales a favor del municipio.

Tramitar, adelantar todos los procesos contra los
deudores morosos y remitir las distintas providencias

y actuaciones a ta firma del tesorero.

Llevar un listado actualizado de los deudores morosos

por todo concepto.

. Efectuar ltas liguidaciones de reconocimiento de los

impuestos que adeuden los contribuyentes.

Practicar diligencias de embargo vy secuestro de bienes

dentro del marco de su competencia.

Suscribir diligencias de compromiso y acuerdos de pago

de los deudores morosos por todo conceptoa.

. Firmar los certificados que se expidan, respecto a 10s

negocios gque se le han confiado por razén de su cargo.




Las demas funciones que le sean asignadas por la ley

Y por el superior inmediato.

3.5.4.2 Secretario sustanciador

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda

SUPERIOR INMEDIATO Director de Ejecuciones Fiscales
NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGOD 050205

Grado de instruccidon requerido: Titulo de bachiller

comercial o académico y experiencia laboral de un {1) afo

en actividades relacicnadas con el CArgo.
Especificacién de funciones
Contribuir al buen desempefioc de 1la dependencia
mediante ol procesamiento oportuno de toda Ta

informacion que en ella se produzca.

Atender al pdblico en general Y resoiver consultas

Previa autorizacidén del jefe inmediato.

Recibir y radicar la correspondencia gue llega v

despachar la que se origine en la oficina,
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Transcribir a maquina todas las diligencias que se

realicen en cumplimiento de las funciones asignadas.

Redactar 1la correspondencia de rutina segun las

indicaciones del superior inmediato,

Expedir las certificaciones ¥ constancias que Je seap
soltcitadas en relacidn con los asuntos gue  se

tramitan en esa dependencia.

Mantener informado a su superior inmediato de Jos
asuntos que diariamente llegan a la dependencia para

sSU conocimiento.

Elaborar informes mensuales sobre las diligencias
atendidas por el juzgado con destino al secretario de

hacienda o al tesorerc municipalt.

Velar por la buena presentacidn y orden de l1a cficina,

.levar, controlar y mantener actualizado &1 archivo de

la dependencia.

Elaborar los pedidos de papeleria Yy Gtiles de oficina
que se requieran con el visto bueno de su superior

inmediato.
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Veltar por el uso adecuado del €EqUIpP0 a suU cargo.

Mantener actualizado el directorio telefénico de las
personas ¥ entidades Que tengan COMUNtTCacion

Rermanente con el juzgado.

Lievar y mantener actualizados los lTibros de
radicacion y fijacion de fechas para las diligencias

qQue deba atender 1a dependencia.

Radicar en el tibro respectivo lta correspondencia Y
asuntos recibidos, y colaborar en la consecucion de
datos y documentos Que ayuden a dar una respuesta

oportuna y adecuada.

Llevar el control de los despachos que salen de la

oficina, efectuando el registro en el 1ibro radicador.

Asistir a la prédctica de diTigencias de competencia

del juzgado.

Hacer citaciones para que las personas se presenten a

firmar diligencias de compromisos y acuerdos de pago.

Efectuar las notificaciones de ley de las providencias

proferidas por el despacho.
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Refrendar con su firma los actos que se profieran por

el despacho en ejercicio de sus funciones,

Autenticar los documentos gue Feposen en el jurzgado y

1os gque se expidan en cumpiimiento de sus funciones.

Recibir el archivo de la dependencia con su respectivo

inventario,

Las demds funciones que Je sean asignadas por e]

superior inmediato dentro de sy competencia.

3.5.5 Oficina de impuestos municipales

3.5.5.1 Director impuestos municipales

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Hacienda

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 051107

Grado de instruccién requerido: Titulo universitario en

las 4reas de contaduria publica, administracién de enpresas
o ingenieria industrial Y acreditar un ahfo (1) de

experiencia en actividades relacionadas con el cargao.
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Especificacion de funciones

vigilar y controlar la correcta aplicacion del sistema
impositivo municipal de acuerdo con las normas legales

vigentes.

. Conocer y resolver en primera instancia las
reclamaciones presentadas por los contribuyentes

contra las liquidaciones e impuestos.

. Estudiar y proponer mecanismos de control y recaudo de
los impuestos municipales en coordinacién con el

secrefario de hacienda v el tesorero municipal.

Supervisar v controlar la liguidacién de los impuestos

causados al final de cada vigencia fiscal.

. Requerir a los contribuyentes cuando sean necesarios
con el fin de que estos aclaren cuestiones relativas

a impuestos.

Ordenar y evailuar las visitas a los establecimientos

de comercio de los contribuyentes.

Asistir a las reuniones de juntas, comisiocnes o

comites de los cuales haga parte o haya sido delegado




por su superior inmediato.

Mantener la disciplina y motivaciéon de su personal a

SU Cargo,

Disefar y proponer a su jefe inmediato los programas
de capacitacidn que requiera el personal a su cargo

para el correcto desempefo de sus funciones.

Firmar los certificados que se expidan respecto a los

negocios que se le han confiado por razén de su cargo.

Practicar visitas a los establecimientos industriales,
comerciales vy de servicios para confrontar los valores
de Tos ingresos obtenidos contra los datos soportados
en las respectivas declaraciones de industria ¥

comercio,

Determinar 1a base gravable de conformidad con la
informacidn obtenida v en caso de diferencias respecto
de la declaracién del contribuyente solicitar a través
de la dependencia que se practique la liguidaciodn

oficial.

Practicar wvisitas a Jlos contribuyenies que estén

obligados a declarar y no 1o hayan hecho.
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Etaborar actas de las visitas realizadas y pasarias al

superior inmediato.

Velar por la bresentacion oportuna de las
notificaciones a los contribuyentes da industria vy

comercio.
Programar visitas Y realizar inspecciones a inmuebles
del municipio con e] fin de verificar 1a destinacion

bara efecto de 1a liquidacién del impuesto predial.

Fresentar informes sobre el desarrcllo de 5Us3

actividades.

Las demds funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de sy competencia.

3.5.5.2 Auxiliar de impuestos

DBEPENDENCTA Secretaria de Hacienda
SUPERIOR INMEDIATO Director de Impuestos

NUMERO DE CARGOS Dos

COoDIGD Q50808

Grado de instruccién requerido: Tituio de bachiller

comercial, académico o industrial.
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Especificacidn de funciones

Llevar detenidamente o] control del kardex que
cCorresponde a  los contribuyentes de} impuestoe de

industria ¥ comerecio,

Brindar cotaboracién a la oficina de planeacian
municipal an la inspeccion ocular de tos
establecimientos comerciales, con el fin de determinar
$1 estos cumpten con los regquisitos determinados por

ta ley para sy funcionamiento.

Facilitar 1a informacian Yue sea necesaria, para gue
Tos contribuyentes cumplan con log requisitos que Ja

tey exige para su funcionamiento.

Entregar formatos Yy ila papeleria que se establezca,

para ta cancelacidn de }os impuestos mMunicipales.

. Presentar informes semanales al jefe de ta oficina
acerca de tas visitas Practicadas a los
establecimientos de comercio de | Mmunicipio, en

cumplimiento de SUus funciones.

Transcribir a maquina informes Yy Todo documento

tendiente aj togro de los objetivos de 1a oficina.
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Las demas que e asigne sy jefe

nmediato o el alcatde

municipal, dentro de sy Competencia,

3.5.5.3 Inspector de impuestos

DEPENDENCIA Secretaria de Hacienda

EUPERIOR INMEDIATO Director de Impuestos Municipajes

NUMERO Dg CARGOS Uno

CODIGo 052105

Grado de instruccioén requerido-

Titulo de bachilier

comercial o académico vy eXperiencia lahoral de un (1) adfo
en actividades

refacionadas con el cargo.

Especificacien de funciones

Organizar los establecimientos comerciajes &

industria?es de acuerdn con la clasificacién
existente.

Llevar un registro actualizado de las tarifas de
Impuestos aplicablesg a los estab?ecimientos de

comercio,

Mantener actualizado aj secretario de hacienda Y al

tesorero sobre e] listado de Tos estab?ecimientos W




SUs tarifas,

Elaborar el censo de

los contribuyentesg de itdustria
¥ comercio,

Velar Porgue ge realice g] Cobro de industria v
tomercio de 7os Negocios

iNscritos por dicho gravamen .

Llevar estadistica de

Tos deudores MOrosos vy hacer

efectivg la cancelacisdn dge

dichos impuestos.

Asistir ga las Feuniones en donde sea delegado.

industria Y comercioa

0s

Velar porque ge Frealice o] cobro de Mpuestos 4 Tos
Vendedores ambulantes,

Velar POrgue lpg establecimientos cumpilan con los

equisitos exigidos por

Ta ley como Patente dg

C.

Sanidad, funcionamiento, et

Revigar las canteras de Piedra Y darena para el
Fespect ivn cobro del impuesto.
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Las demas funcionas gue le =s=eaan asighadas por
superior inmediato dentro de su competencia.
3.5.5.4 Operador de sistemas
DEPENDENCTA Secretaria de Hacienda
SUPERIOR INMEDIATO Director Impuestos Municipaies
NUMERO DE CARGOS Uno
CODIGO 052707

Grado de instruccion Fequerido: Techdlogo an sistemas y/o

titulo de bachillerato comercial o académico ¥ experiencia

el

laboral de tres (3) afos en actividades relacionadas con al

cargo,

Especificacisdn de funciones

Procesar 1a informacian regquerida en 1la oficing,

Verificar Y controlar 1la entrega oportuna de

informacisén Procesada de acuerdo con el plan

trabajo Preestablecidn.

Asesorar a las dependencias adscritas a 1a secretarig

de hacienda, en la adopcién de  programas

Sistematizar 1a informacion Y prestacion del SEervicio

la

dea

para
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tle administracion MuUnicipal.

Conocer fos avancesg tecnoldgicos en materia de

diferentes dependencias adscritas a lg secretaria de

hacienda.
Coordinar 1g elaboracién de diagramas de Flujo vy
archivos para las diferentes dependencias adscritas a

1a secretaria.

Recopilar toda la informacidn aue sea necesaria para

el andalisig y disefio del sistema,

Analizar 1lga informacién recopilada para efectuar ej

disefo de Jas aplicaciones,

Efectuar 1g implantacién del sistema.

Efectuar mantenimiento constante a 1oy Programas y

archivos asidgnados.

Controlar &1 hyen estado vy mantenimiento de) equipse a

SU cargo.
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. Asesorar a losg Usuarios del sistema para el buen uso

de Tas aplicaciones.

Las demas funciones aque le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencis

3.6 SECRETARIA DE GOBIERNO

3.6.1 Secretario de gobierno

DEPENDENCIA Secretaria de Gobierno
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde

NUMERG DE CARGOS Uno

CODIGO - 612301

Grado de instruccidn: Titulo profesional en derecho vy
ciencias politicas Y un (1) ano de experiencia en

actividades relacionadas con el cargo.,

Especificacion de funciones

Cumplir v hacer cumplir dentro de sy competencia las

leves, decretos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones ¥

demis ordenes del alcalde.
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Atender & solicityd del alcalde lasg visitas,
comfsiones, deTegaciones, gremios vy deméis asociados
ade saoliciten tramitacidn de asuntos sometidos a gy

competencia,

Represent ar al aTca]de, POr expressa deTegaciOH, an
reUniones, juntas, GComisiones vy demds eventos de

cCardcter oficial Y mantenerilp informado aj respecto.,

Coordinar, Programar y evaluyar Tas campafas tendientes
& proteger las Personas en gys derechos civiles ¥

gdrantias sociales,

Coordinar Yy velar por 1a conservacion deg] orden
piblice interno, Ta seguridad, tranquilidad ¥
moralidad PUblica en Coordinacian con e] a]caTde,
comando de policia e inspectores de policia del

municipio.

Atender Campafias (e mora]izacion, Prevencidén de
especulacidn Y control de Precios, pesas ¥ medidas
rifas juegos ¥ espectaculos, tendientes 5 garantizar

e] bienestar socioweconémico de J1a comunidad.

Ejercer un control  permanente sobre 1lag labores

ejecutadas por  las inspecciones de policia, de
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transito vy comisaria de familia.

Presentar g consideracidén de) alcalde los Provyectos de
acuerdoe que sean necesarios para la buena marcha de sy
oficina, de 1las inspecciones de Policia y de g

comisaria  de familia a sy cargo

Solicitar ad alcalde municipal Jlasg Femociones vy
fraslados de los empleados a sy CArgoe v gue sean

necesarios para la buena marcha de su oficina.

Conceder permisas hasta por un (1) dia y

autorizaciones 3] personal subordinado.

Firmar las certificaciones Que se expidan respecto a
los negocios que le han sido canfiados par razon del

cargo.

Las demds funciones gque le sean asignadas por lg Tey

Y por el superiaor inmediato dentro de sy campetencia.

3.8.2 Secretaria ejecutiva

DEPENDENCTA Secretaria de Gabierna

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Gobierno

NUMERO DE CARGOS Uno
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CODIGO 050205

Grado de instruccisén requerido: Titu?o'de bachiller
Académico o COmercial y experiencia laboral de un (1) ano

EN actividades relacionadas COn su cargo,

Especificacién de funciones

Contribyuir al  buen desemperio de 1a dependencig

mediante a1 Procesamiento oportuno de toda 1a

1nformacién que en ella ge Produzca.

Atender 47 pUblico an general y resolfver consultas

Previag autorizacisén del jefe inmediate.

Atender Y efectuar 11amadas te?efénicas Y transmit

mensajes a 1os interesados_

Transcripir a maquina informes, cartas, oficios,

constancias, documentpg ¥ Correspondencia eh general.

Recibqip Yy radicar Ja COrrespondencia Que 1lega y

despachar 1a HdUe se origine en Ta oficina.

Redactar 1, Correspondencia de  rutina segun  las

indicacianas del superior inmediato.




Mantener informado a SU superior inmediato de los
asuntos que diariamente san Presentados a ia

sec¢retaria para su conecimiento,

Elaborar en coordinacion con sy superior inmediato ta
agenda de trabajo de] seécretaric y recordarie Jjos

compromisos pendientes.

Velar por la buyena presentacion y orden de 1a oficina,

Recibir el archive de la dependencia con su respectivao

thventario.

Llevar y mantener actualizado el archivo de 1ga
dependencia y ejercer control sobre los documentos

entregados en préstamo.

Expedir los certificados solicitados de acuerda con 1a
autorizacion dada POor su superior vy siempre que no

tengan el cardcter de reserva.

Expedir copias de Jos documentos que existen en Ja
secretaria siempre Que no tengan el caracter de
reserva y que quien lo solicite suministre ios

Necesaric.
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Elaborar Tos Redidos de Papeleria y Utiles de oficina
aue se requieran cen el visto bueno del superior

inmediato.

Atender telefénicamente Y Personaimente aj pablico en
deneral ddndole 1Ja adecuada arientacisén sabre los

asuntos gue Je soliciten,

Velar por e] USo adecuado de] eQuUipo a sy cargo.

Mantener actualizado e directorio telefénico ge Tas
Pbersonas Y entidades gue tengan Comunicacién

Fermanente con 1a Secretaria,

Radicar ep el libro respectivo ja Correspondencia Y
asuntos recibidos Y colaborar en fa Cansecucion de
datos y documentos que ayuden a dar Una respuesta

oportuna y adecuada.

Las demss funcionesg aue Te sean asignadas por el

Superior inmediato dentro de sy Competencia,
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3.6.3 Inspeccisn Civil de policia e e

3.6.3.1 Inspector civil de poiicia

DEPENDENCTIA Secretaria de Gobierno
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Gobierno
NUMERO DE CARGOS Unn

CODIGo 032tq02

Grado de instruccién requerido- Terminacidn de estudios en

derechn ¥ Ciencias poltiticas.

Especificacién de funcianes

Proteger &j derecho de POsesion, tenencia de bienes ¥
el  uso de servidumbres, de conformidad con io
establecido en oj codigo nacional de poiicig Yy ¢6digo

de policia de Santander .

Proteger de conformidag Con el articuie 122 del codigo
de policia de Santahder, 2] MUNIicipio de Grrén cemo

monumento histdrico.

Prevenir los atentados Y uUsurpaciones contra Jos
bienes de uso publico de contfarmidad con ef articulo

124 del cddigo nacional de policia.




Tramitar ¥ decigir a Prevencian mediante el
Procedimiento verbal establecido en el capitulo Irr,
titulo I1 de) libro I1, ded coédigo de policia de
Santander, Jasg medidas coercitivas establecidas en e
artfcu?o 184 de 13 misma codificacién, en ausencia
temporal o Permanente de] COmandante de estacidén o

SUbestacison de policia o quien haga sus veces,

Tramitar y decidir Dor e brocedimiento abreviado las
contravenciones comunes de policia establecidas en el
articulo 186 de) coédigo de policia de Santander, de]j

que haga suys veces, 1o adicione O reforme.

Conocer en Primera instancia de las contravenciones
€speciales de policig establecidas en el capitulo 1v,
articulos 203, 204, 205, 206, 207, 208, 220, 221, 22z,
223, 224, 232, 233, del CoHdigo de Policia de
Sanfander, del que haga suys veces, Jgp adicione o
refarme; aplicando e1 brocedimiento COnsagrado en e]

titulo v, Libro 11, del mismo ordenamiento.

Tramitar los Procesos verhales Civiles de policia de
conformidad con el articulo 340 de) coédigo de Policia
de Santander, de) que haga sys veces, 1o adicione e}

reforme,
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Tramitar Tos bProcesos ordinarios Civiles de policia de
Que tratan Jos articulos 344 Y Stguientes de) cédigo
de policia de Santander, del que haga suys veces, To

adicione o refaorme .

Las demas contravenciones de policia, Cuya competencia
les sea atribuida en o] codigo nacional de palicia y
coddigo de policia de Santander o de los que hagan sus

veces, los adicionen o reformen,

Conacer y tramitar las contravenciones de policia que
€ presenten por violacién de las reglamentaciones
S0bre uso de suelo en ionas de reserva agricola, de
conformidad con 1o establecido en a) articulo 690 del
decreto~1ey 1333 de 1986, del Que haga sus veces, lo

adicione o reforme,

Cohacer vy tramitar 1asg contravenciones urbanisticasg
QUe se presenten Por adelantar Obras de ConstrucciOH,
ampliacién y modificacién, adecuacién, Y reparacion,
demalicion edificaciones aQ de urbanizacién y
parcelacidn, para  construccioén de  inmuebles de
terrenos en Jas dreas Urbanas, suburbanas v rurales
del Municipio, sin e} RPErMiso o licencia expedido par
las funcionarios Competentes, de acuerdo con 1o

establecido en el articulo gs de la ley 9 de 1889, en




toncordancia con to Preceptuado an el cddigo de
Urbanismeo metropoiitane de Bucaramanga, O normas gue

los modifiquen, Feformen o adicionen.

Conocer Y tramitar lag Contravenciones en gue incurran
las Personas gque pongan en funcionamiento
estab]ecimientos Comerciales, 1ndustria]es,
instituciona]es, administrativos y de serviciog s$in la
Fespectivg licencia de Uso vy funciohamiento expedidas
Por Jas autoridades mMunicipales Competentes;: o g
quienes ysen Y destinen 1psg inmuebles a un  fin
distinto a7 Previsto en 13 Fespactivg Ticencia o
patente de funcionamiento; todo ello, de canformidadg
con lo establecido en los articulos g3 Y siguientes de
la ley 9 de 1989, en toncordancia con las normas
contenidas en a) codigo de Urbanismo metropolitanc de
Bucaramahga, del que haga sus veces, 1o adicione,

modifigue o reforma,

Conocer de tas contravenciones establecidag en la ley

79 de 1986,

Practicar embargos Y Secuestro ge bienes de dcuerdo

con los despachos comisorios de los Juzygados .
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Realizar diligencias de lanzamijento Y ordenar la
demolicién de los bienes que se hayan construido sin
permiso de autoridad coempetente, asi como tambien la
ejecucion de las obras de conservacidn ¥ restadracion
del! bien inmueble que  se estimen necesarias de
conformidad con 1n preceptuado en la ley 57 de 1905 ¥
50 decreto reglamentario 992 de 1930, de los que hagan

sus veces, los modifiquen, reformen, o adicionen.

Conccer de todos los asuntos que les sean asignados
por ta ley, las ordenanzas, acuerdos metropolitanos ¥

los expedidos por el concejo municipal.

Propender por los derechos del Consumidor mediante la
promocion  y esjecucién de campafas de contro!l de
calidad y medidas de  los producteos de primera
hecesidad que se expenden en ios diferentes
establecimientos publicos, de conformidad con e}

decreto 2876 de 1984,

Adelantar periddicamente con apoyo de la policia,
inspecciones a los establecimientos de CoOmercio con el
Objeto de wverificar 1a exactitud de las pesas y
medidas, verificar e] cumplimiento de los precios,
tarifas y tasas asignadas a la prestacidn de iog

distintos servicios piblicos y de Tos  precios
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autorizados para 1a venta de alimentos y de Jos
articuios sefialados por ia ley como de primera

necesidad,

Impedir que Jas personas naturales o iuridicas,
aimacenen viveres, géneros Y mercancias, con fines de
especulacidén o acaparamiento vy con sujecidn a las

disposiciones de caracter generalj.

Velar por e] cumpiimients de las normas establecidas
Para gque funcionen los locales de industria y comercio

y establecimientos Para el servicio publico,

Velar porque e] sacrificio de ganado de cualquier
clase se haga en Jos lugares autorizados para tai

efecto.

Velar por e} cumplimiento de lasg normas que dicte ia
superintendencia de industria Y ocomercio vy demas
avutoridades competentes, sobre e] control ¥ vigilancia

de precios, pesas ¥y medidas.

Aplicar Tas sanciones Yy muitas previstas en el decreto
2876 de 1984 o nNormas que hagan sus veces, Jo

moditiquen, reformen o adicionen y en jas demé&s normas




vigentes de competencia de los inspectores de precios,

Pesas ¥ medidas.

Firmar los certificados que se expidan respecto a los

Negocios que le han confiado por razén de sy cargo.

Cumplir con Jos procedimientos establecidos en Jas
normas  nacionales para 1g vigilancia y control de

Precios, pesas y medidas.

Programar en coordinacidn con e] secretaric de
gobierno o el que haga sus veces, campafas tendientes

a combatir el alto costo de Ta vida.

Tramitar vy decidir, Tas tonductas sancionadas con
medidas Correctivas, establecidas en ej Capitulo 1Iv,
titulo I1I, del Tibro 1 del codigo de policia de

Santander .

Asistir a las sesiones del comité de precios pesas y

medidas, en calidad de secretaric de] mismo.

Conceder permiscos al personal a su cargo,

Dirigir v coordinar Jas actividades del parsonal

adscrito a 1a TNsSpeceidén.
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Revisar y firmar lasg listas de precios.

Las demas funciones que le asigne 1la Tey, ordenanzas,

acuerdos referentes a sy competencia.

Las demss funciones que le sean asignadas por el

superior inmeadiato dentro de su competancia,

3.6.3.2 Secretario sustanciador

DEPENDENCIA Secretaria de Gobierno
SUPERIOR INMEDIATO Inspector Civil de Policia
NUMERD DE CARGOS Uno

CODIGO DE0205

Grado de instruccidén requerido: Titulo de bachiller

comercial o académico Y eXperiencia laboral de un (1) afio

actividades relacionadas con el cargo.

Especificacién de funciones

Contribuir al buen desempefio de 1la dependencia
mediante el procesamiento oportuno_ de toda la

informacién que en ella se produzca.




Atender aj publico an general y resolver tonsultas

Previa autorizacion del jefe inmediato.

Recibir, radicar ta torrespondencia que llega vy

despachar 13 Que se origine en la oficina.

Transcribir a maguina todas las diligencias Gue se

realicen ep cumplimiento de 1las funciones asigradas.

Redactar 13 Correspondencia de Futina segun Jlas

indicaciones del Superior inmediato.

Expedir las Certificaciones Y ¢onstancias que le sSedan
solicitadas en relacion con 1lpg asuntos que se

tramitan en esa dependencia.

Mantaner informado a sy superior inmediato de ins
asuntos gue diariamente llegan a 1a dependencia para

SU conocimiento.
Elaborar informes mensuales sohre las diligencias
atendidas por la inspeccion, con destino ai secretaria

de gobierno o funcionarico que haga sus vecas.

Velar por 1a buena presentacion y orden de la oficina.
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Llevar, controlar y mantener actualizado el archivo de

la dependencia.

Elaborar los pedidos de papeleria y Utiles de oficina
que se reguieran con el visto bueno de sy super ior

ithmediato.

Velar por el uso adecuado del equipo a su cargo.

Mantener actualizado el directorio telefdnico de las
personas Y entidades que tengan comunicacian

permanente con la inspeccidn.

Llevar Y mantener actualizados los libros de
radicacioén y fijacidn de fechas para las diligencias

que deba atender Ja dependencia.

Radicar en el libro respectivo la correspondencia vy
asuntos recibidos, y colaborar en 1a consecuci®dn de
datos y documentos que ayuden a dar una respuesta

oportuna y adecuada.

Llevar el control de los despachos que salen de 1a

oficina, efectuando el registro en el libro radicador.




Azistir a 1a practica de diligencias de competencia de

Ta inspeccién.

Recibir denuncias Y quejas de los ciudadanos sobre
aiteracion de pPrecios, pesas Yy medidas, acaparamientos
irregu?aridades que se Pregsenten en los

establecimientos comerciales,

Hacer citaciones Para 1a rendiciédn de descargos g gue

den Tugar las investigaciones.

Efectuar Tas notificaciones de ey, de las

providenciasg proferidas por 1a inspeccidn,

Refrendar con sy firma los actos pProferidos por ej

despacho en cumplimiento de Sus funciones,

Recibir el archivo de 1a dependencia con SU respectivo

inventaria,

Expedir 1os certificados solicitados de acuerdo con la
autorizacion dada POr su superior Y siempre que no

tengan el cardcter de reserva.

Expedir Gopias de losg documentos que existan en Ja

secretaria stempre y cuando no tengan ej cardcter de
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reserva.

Autenticar con sy fFirma los documentos que reposan en
la inspeccidn Y dque se expidan en cumplimiento de 85US

funcicnes,

Las demds funciones gue le sean asignadas por e]

Superior inmediato dentro de sy competencia.

3.6.3.3 Visitadores precios, pesas y medidas
DEPENDENCTI A Secretaria de Gobierno

SUPERIOR INMEDIATO Inspector Civil de Policia
NUMERO DE CARGOS Ung

caDIGo 0524D4

Grado de instruccién requerido: Titulo de bachilier

comer

cial o académico Y experiencia laboral de un (1} ano

en actividades relacionadas con e] cargo,

Especificacién de funciones

Realizar visitas a los establecimientos de comercio

con el objeto de veritficar 1la exactitud de
¥ medidas, cumplimiento de los precios,

tasas asignadas g la prestacién de los

las pesas
tarifas vy

distintos
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servicios pUhlicos Y de 10s precios autorizados para
la venta de alimentas Y articulos de primera

Necesidad,

Reatizar visitas a Jos locales de industria vy comercio
y estab?ecimientos bara el servicio publico, con e)
fin de verificar gi Poseen g Fezpectiva Ticencia de
Uso y de funcionamiento, asi como tambiédn =4 ella
Corraesponde 7l servicio prestadn por el

estab?ecimiento.

Velar borque las listas da Precios an los
establecimientos Publicos se encuentren ubicadas e
lugares visibles, estén actualizadas y bien

elaboradas,

Recibir 1Jasg Quejas bresentadas por el publico en

general y comunicarlas a SU superigor inmediato,

Semanaimente ejerceaer control de Pesas en depdsitos v

tiendas,

Realizar Visitas a la plaza de mercado de] municipio

v oal matadero, con o) fin de revisar &) ganado que sa

o

gacrifica para el consumo humano,
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Mensualmente rendir  informes de sy gestion g sy

SUperior inmediato.

Efectyuar 1evantamientos de actas de tas diligencias

que se realicen en los establecimientos de comercio.

Mecanografiar oficios, informes, Correspondencia ¥

demds documentas Que se requieran.

Librar boletas de citaciones Y entregarlas a su

destinatario.

Velar por e} Uso adecuado de) equipo uso cargo.

Elaborar ios Pedidos de Papeleria vy dtiles de oficina

Jue se reguieran con el visto bueno de SU superior

inmediato,

Entregar 1a documentacién diligenciada al secretario

sustanciadaor para sy Correspondencia.

Las demds funcicnes que e sean asighadas por e}

superior inmediato dentro ge sy cCompetencia,
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3.6.3.4 Citador

DEPENDENCIA Secretario de Gobierno
SUPERIOR INMEDTATO Inspector Civil de Policia
NUMERO DE CARGOS Uno

COnIGO 070503

Grado de tnstruccisdn Fequerido Titulo de bachillep

Especificacién de funciones

Sus funciones las ejercers en las inNSpecciones civi |,
pPenal de educacién, comisaria de familia Yy 1a

inspeccisn promisciya.,

Repartir 1a Correspondencia que sea dirigida per la
inspeccién O cemisaria a las diferentes dependencias

de 1a administracién municipal.

Custodiar en debida forma los documentog ague le sean
entregados por sSu Superior o] el 8ecretarig

Sustanciador.




Entregar los document os con el carrespondiente

recibide g1 secretario sustanciador de la dependencia.

Archivar Jlos controles de Fadicacion.

Iinformar al secretario sustanciador Jas hovedades de

correspondencia no entregadas.

Las demias funciones aue le sean asignadas por &)

superior inmediato dentro de sy competencia,

3.6.3.5 Inspector penal de policia

DEPENDENCIA Secretaria de Gobierno
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Gobierno
NUMERO DE CARGOS Uno

CoLIGo 032102

Grado de instrucciodn requerido: Terminacién de estudios en

derecho y ciencias politicas.

Especificacison de funciones

Conocer ean Primera instancia de lTas contravenciones

especiales de policia establecidas en o] Titulo 1Iv,

del libro Rrimero del codigo de policia de Santander,

201



en los articulos siguientes: 189, 190, 192, 194, 195,
196, 197, 198, 198, 200, 20t1, 202, 209, 210, 211, 212,
216, 217, 218, 218, 225, 226, 227, 228, 229, 230, 234,
235, 236, 237, 238, 239, 240, 241, aplicando el
procedimiento consagrado en el titulo IV, libro II del

mismo ordenamiento.

Conocer y tramitar las contravenciones especiales de
policifa establecidas en el capitulo X, tituleo 1v,
Tibro primero del cédigo de policia de Santander, en
concordancia con la Ley 23 de 1991 Yy su decreto

reglamentario 0800 del mismo afo.

Ordenar el reconocimiento de personas que demuestran
signos de demencia, por parte del médico legista o el
medico de alguno de los puestos de salud del municipic
y disponer de su inmediato asilo, 1o mismo que la
reclusién de enfermos y heridos gque asi lo requieran

en el hospital de la localidad.

Informar por escrito a la notaria respectiva, Jlas
defunciones gue se causen por hechos que sean de su

reconocimiento en el ejercicio del cargo.

Solicitar de las autoridades competentes la busgueda

de personas extraviadas cuando 1legare a su
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conocimiento tal hecho o 1o soticitaren los

interesados,

Expedir certificados de supervivencia ¥ vecindad.

Expedir constancias por pérdida de documentos

Establecer 1los mecanismos necesarios para hacer

cumplir las sanciones penales.

Prestar cotaboracion a todos los funcionarios

judiciaies para hacer efectiva sus providencias.

Practicar las comisiones que le sean ordenadas por 1la

autoridad competente.

Ordenar de oficio las inscripciones de defunciones, si
dentro de los dos dias siguientes a que ésta se
produzca no se ha registrado de conformidad con el

decreto ley 1536 de 1989,

Conceder 1los permisos hasta por un (1) dia del

personat a su cargo.
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Dirigir y coordinar las actividades del personal

adscrito a la inspeccion.

Vigilar que el secretario sustanciador reciba los
archivos de la dependencia con su respectivo

inventario.

Dar fe de los certificados due se expidan respecto a

los negocios que se le han confiado por razén de su

cargo.

Cumptir las funciones que le asigne la ley,

ordenanzas, acuerdos referente a su competencia,.

3.6.3.6 Secretario sustanciador

DEFPENDENCIA Secretaria de Gobierno

SUPERICR INMEDIATO Inspector Penal de Policia
NUMERO DE CARGCS Uno

CODIGO C502058

Grado de instruccién requerido: Titulo de bachiller

comercial o académico y experiencia laboral de un (1) afo

en actividades relacionadas con el cargo.
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Especificacidn de funcicnes

. Contribuir at buen desempenioc de 1la dependencia
mediante el procesamiento oportuno de toda Jla

informacién que en ella se produzca.

. Atender al pubiico en general y resolver consultas

previa autorizacion del jefe inmediato.

. Recibir y radicar Ta correspondencia que ilega vy

despachar la que se origine en la oficina.

. Transcribir a mdquina todas las diligencias que se

realicen en cumplimiento de las funhciones asignhadas.

. Redactar Jla correspondencia de rutina segun las

indicaciones del superior inmediato.

Expedir las certificaciones y constancias que le sean
solicitadas en realizacidn con Jos asuntos que se

tramitan en esa dependencia.

. Mantener informado a su superior 1inmediato de Jlos
asuntos que diariamente llegan a la dependencia para

sSu conocimiento.




Etlaborar informes mensuales sobre las diligencias
atendidas por ta inspeccidén, con destino al secretario

de gobierno o funcionario que haga sus veces,

Velar por ta buena presentacidn y orden de la oficina.

Llevar, controlar y mantener actualizado el archivo de

la dependencia.

Elaborar los pedidos de papeleria y Utiles de oficina
que se requieran coh el visto bueno de su superior

inmediato.

Velar por el uso adecuado del equipo a su cargo.

Mantener actualizado el directorio telefédnico de las
personas ¥ entidades que tengan comunicacion

permanente con la Inspeccidn.

Llevar y mantener actualizados tos  libros de
radicacidn y fijacién de fechas para las diligencias

que deba atender la decendencia.

Radicar en el libro respectivo la correspondencia y
asunto recibidos, y colaborar en la consecucidn de

datos y documentos que ayuden a dar una respuesta
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oportuna y adecuada.

Lievar el control de los despachos que salen de la

eficina, efectuando el registro en el libro radicador.

Asistir a la prdctica de diligencias de competencia de

la inspeccidn.

Recibir denuncias sobre asuntos de su competencia.

Hacer citaciones para la rendicidn de descargos a que

den lugar las investigaciones.

Efectuar las notificaciones de ley de 1os providencias

proferidas por la inspeccidn.

Refrendar con su firma los actos que se profieran por

el despacho en ejercicio de sus funciones.

Recibir el archivo de Ta dependencia con su respectivo

inventario.

Expedir los certificados solicitados de acuerdo con la
autorizacion dada por su superior vy si1empre que no

tengan el cardcter de reserva.
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Expedir copias de

secretaria siempre

reserva.

Autenticar con

repocsan  en

los documentos que existan en

ade no tengan el cardcter

firma todos los dacumentos

Inspeccidn y oque se expida

cumplimiento de sus funciones.

Las demds funciones

que le sean asignadas por

superior inmediato dentro de su compeliencia.

3.6.3.7 Auxiltiar de oficina

DEPENDENCIA
SUPERIOR INMEDIATO
NUMERC DE CARGOS

CoDIGD

Secretaria de Gobierno
Inspector Penal de Policia
Uno

05D404

Grado de instruccioén requerido: Titulo de bachiller

comercial o académico.

la

de

que

en

el

Ze8
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Especificacion de funciones
Realizar cada una de Jas funciones asignadas al
secretario sustanciador de acuerdo con las

instrucciones proferidas Por su superior inmediato.

Realizar Tlabores de mensajeria que requiera Ja

inspecciodn.

Responder por el eguipo de trabajo el cual se le ha

enhcomendado.

Las demds funciones que Te sean asignadas por el

superior inmediato dentro de sy competencia.

3.6.3.8 Inspector promiscuo de policia

DEPENDENCIA Secretaria de Gobierno
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Gobierno
NUMEROC DE CARGOS Uno

CODIGO 632101

Grado de instruccidén requerido: Terminacion de estudios en

derecho y ciencias politicas.
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Especifticacién de funciones

Proteger el derecho de posesidn, tenencia de hienes y
el uso de servidumbres, de conformidad con lo
establecido en el cédigo nacicnal de policia y el

codigo de policia de Santander.

Prevenir 1los atentados Yy usurpaciones contra los
bienes de wuso pGbhlico de conformidad con lo
establecido en el articulo 124 del cédigo nacicnal de

policia.

Tramitar y decidir las conductas sancionadas con
medidas correctivas establecidas en el capitulo v,
titulo IIT1 del 1ibro 1 del cédido de policia de

Santander.

Tramitar y decidir mediante el procedimiento verbal
establecido en el capitulo 11T, titulo 111, libre I1
del codigo de policia de Santander las medidas
Coercitivas establecidas en el articulo 184 de 1la

misma codificacién.,

Tramitar y decidir por el procedimiento abreviado las
contravenciones comunes de policia establecidas en el

articulo 186 del cédigo de policia de Santander, del




qQue haga sus veces Jo adicione o reforme.

Conocer en primera instancia las contravenciones
especiales de policia establecidas en e] titulo IV,

del Tibro I del cédigo de pelicia de Santander.

Tramitar los procesos verbales civiles de policia de
conformidad con el articulo 340 de] codigo de policia
de Santander, del que haga sus veces, lo adicione o

reforme.

tas demds contravencicnes de policia seflaladas en e]
codigo nacional de policia Yy coédigo de policia de

Santander.

Conocer y tramitar las contravenciones de policia gue
se presenten por violacion de las reglamentaciones
sobre uso de suelo en zonas de reserva agricola, de
conformidad con 1o establecido en el articulo 60 del
decreto ley 1333 de 1986, del que haga sus veces, Jo

adicione o reforme.

Conocer las contravenciones establecidas en la ley 79
de 1986, de la que haga sus veces, lo adicicne o

reforme.
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Realizar diligencias de lanzamientos de conformidad
con el articulo 15 de la ley 57 de 3905 ¥ su decreto
reglamentario 992 de 1930 o de las que haga sus veces,

reforme, modifique o adicicne.

Propender por los derechos del consumidor mediante la
promocidn y ejecuciédn de campafas de control de
calidad y medidas de los productos de primera
necesidad que se expenden en los diferentes

establecimientos publicos.

Adelantar periddicamente inspecciones a los
establecimientos de comercio con el objeto de
verificar la exactitud de las pesas y medidas,
verificando el cumplimiento de los precios, tarifas y
tasas asignadas a la prestacién de los distintos
servicios publicos y de los precios autorizados para
la venta de alimentos y de 1os articulos sehalados por

la ley como de primera necesidad.

Impedir que las personas naturales o juridicas,
almacenen viveres, géneros y mercancias, con fines de
especulacidén o acaparamiento y con sujecién a las

disposiciones de cardcter general.
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Velar por el cumplimiento de Tas normas establecidas
para que funcionen locales de industria y comercic y

establecimientos para el servicio puiblico.

Velar por el cumplimiento de las normas que dicte Ta
Superintendencia de industria Y comercic y demés
autoridades competentes, sobre control y vigilancia de

precios, pesas y medidas.

Aplicar las sancianes y multas previstas en el Decreto
2876 de 1984 © normas que lo adicionen, modifiquen o
reformen y en las demas normas vigentes de competencia

de los Inspectores de Policia.

Cumplir con los procedimientos establecidos en 1las
nermas nacionales para la vigilancia Y contral de

precios, pesas y medidas.

Programar en coordinacién con el secretario de
gobierno o el gue haga sus veces campaflas tendientes

@ combatir el alto costo de Ta vida.

Conceder Jlos permisos hasta por un (1) dia del

personal a su cargo.
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Dirigir y coordinar las actividades de] perscnal

adscrito a 1a inspeccién,

Vigilar que el secretario reciba el archivo de la

dependencia con su respectivo inventario.

Dar fé de los certificados que se expiden respecto a
1os negocios que le han asignado por razon de su

cargo.

lLas demds funciones que le asigne la ley, ordenanzas

y acuerdos dentro de su competencia.

Las demds funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.6.3.9 Secretario

DEPENDENCIA Secretaria de Gobierno

SUPERIOR INMEDIATOQ Inspector Promiscuo de Policia
NUMERO DE CARGOS Uno

CoDIGO 050204

Grado de instruccidn requerido: Tituloe de bachiller

comercial o académico y/o educacidén primaria Y experiencia

laboral de tres (3) afios en actividades relacionadas con el
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cCargo.

Especificacién de funciones

. Contribuir al buen desempefioc de la dependencia
mediante el procesamiento oportuno de toda la

infarmacién que en ella se produzca.

. Atender al publicc en general Y resolver consultas

previa autorizacién del superior inmediato.

. Recibir, radicar 1la correspondencia que llega vy

despachar la que se origine en la oficina.

. Transcribir a mdguina todas las diligencias que se

realicen en cumplimiento de 1as funciones asignadas.

. Redactar 1la correspondencia de rdtina segun las

indicaciones del superior inmediatao,.

. Expedir las certificaciones Y constancias que le sean
solicitadas en relacién con Jlos asuntos gue se

tramitan en esa dependencia.

. Mantener +informado a su superior inmediato de los

asuntos que diariamente llegan a la dependencia para




suU conecimiento.

Etlaborar 1informes mensuales sobre las diligencias
atendidas por la inspeccidn, con destino al secretario

de gobierno o funcicnario que haga sus veces.

Velar por la buena presentacion y orden de la oficina.

Ltevar, controlar y mantener actualizado el archivo

de la dependencia.

Elaborar Jlos pedidos de papeleria y utiles de oficina
que se requieran con el visto buenc de sy superior

inmediato,

Velar por el uso adecuado del equipec a su cargo.

Llevar Yy mantener actualizados los Tibros de
radicacion y fijacidn de fechas para las diligencias

gque deba atender la dependencia.

Radicar en el libro respective la correspondencia vy
asuntos recibidos y colaborar en la consecucidn de
datos y documentos gue ayuden a dar una respuesta

Ccportuna y adecuada.
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Llevar el control de los despachos gue salen de la

oficina, efectuando el registro en el libro radicador,

Asistir a la prdctica de diligencias de competencia de

la itnspeccién.

Recibir denuncias y quejas de los ciudadanos sobre
alteracion de precios, pesas y medidas, acaparamiento
y demds irregularidades que se presenten en los

establecimientos comerciales.

Hacer citaciones para la rendicién de descargos a que

den Jugar las investigaciones.

Efectuar las notificaciones de ley, de las

providencias proferidas por ja inspeccidn.

Refrendar con su firma los actos dictados en el
desarrollo de las funciones de competencia de este

despacho.

Autenticar con su firma los documentos que reposan en
ia Inspeccidn y que se expidan en cumplimiento de sus

funciones.
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Recibir el archivo de la dependencia con su respectivo

itnventario.

Expedir 1os certificados solicitados de acuerde con la
autorizacion dada por su superior y siempre que no

tengan el caracter de reserva.
Expedir copias de los documentos que existan en la
secretarta siempre que no tengan el cardcter de

reserva.

Entregar 1la correspondencia que se despache en la

oficina a su destinatario.

lLas demds funcicnes gque Je sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.6.3.10 Inspector educativo

DEPENDENCIA Secretaria de gobierno
SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Gobierno
NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 062102

Grado de instruccib6n requerido: Profesional normalista y

experiencia laboral de un (1) afic en actividades
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retacionadas con el cargo.

Especificacidn de funciones

Planear, desarrollar y evaluar la integracién de la

comunidad al proceso educativo.

. Programar y desarrollar actividades tendientes a la
integracidén de servicios con otras entidades y

organizaciones, para mejorar el proceso educativo.

Programar y desarrollar actividades tendientes a la
ampliacidén de la cobertura de los servicios educativos

en el municipio.

. Orientar, c¢ontrolar y evaluar periddicamente los
planes y wprogramas de desarrollo de Jlos centros

educativos del municipio.

Vigilar el estado de l1os bienes muebles e inmuebles de
tos centros educativos del municipio y adelantar las
gestiones necesarias para su adecuado mantenimiento en

coordinacién con la secretaria de obras publicas.

. Velar por el oportuno suministro de los Utiles vy

elementos necesarios para el cumplimiento de las




funciones de Jos establecimientos educativos del

municipio.

Mantener informacidén actualizada sobre las necesidades
de recurso humano y elementos que se requieran en los

centros educatives del municipio.

Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.6.3.11 Profesor

DEPENDENCIA Secretaria de Gobierno

SUPERIOR INMEDIATO Inspector Educative

NUMERG DE CARGOS Veintiséis

CoDIGo 22

Grado de dinstruccidn requerido: Titulo de bachiller

normalista.

Especificacidén de funciones

Preparar las clases periddicamente,

Evaluar el rendimiento académico de los estudiantes.
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Lievar los libros reglamentarios.

Asistir a los cursos de capacitacién que se dicten.

Las demds funciones que le sean asignadas por el

gobiernc nacional.

3.6.3.12 Comisario de familia

DEPENDENCIA Secretaria de Gobierno
SUPERIOR INMEDIATOC Secretario de Gobierno
NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 041701

Grado de instruccién requerido: Terminacion de estudios en

derecho.

Especificacidén de funciones

Prevenir, atender vy tramitar +todos 1los asuntos
relacionados con situaciones de conflicto y de
vialencia familiar, y los asuntos en que se vean

involucrados 1os menores en situacidn irregular.

Enfrentar Tos probliemas familiares de manera integral,

es decir teniendo en cuenta no solo su compohente




juridico y legal sino también el sicoldgico, social vy

médico.

Actuar como orientador y ejercer las funciones de

conciliacion en los casos de confiicto famiiiar.

Adoptar Tlas medidas de urgencia que sean del caso Yy
remitir a la autoridad competente el tramite

necesario.

Coordinar vy desarrollar acciones de caracter educativo
y preventivo con la comunidad, encaminadas a tratar

los problemas de violencia intrafamiiiar.

Colaborar con el I.C.B.F. v con las demas autoridades
competentes en Ta funcidn de proteger a los menores
gque se hayan en situacidn irregular y en 1os casos de

conflictos familiares.

Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con Tas

facultades previstas en el cédigo del menor.

Efectuar las comisiohes, peticiones, practica de
pruebas y demas acgtuaciones que 1e solicite el
1.C.B.F. y los funcionarios encargados de ia

jurisdigcidén de famiilia, en todos J1os aspectos

222




relacionados con la proteccidn del menor y la familia

que sean compatibles con las funcicnes asignadas.

Practicar allanamientos para conjurar las situaciones
de peligro en que puede encontrarse un menor, cuando
la wurgencia del caso lo demande, de oficio o a
solicitud del juez o defensor de familia de acuerdo
con el procedimiento establecido en el coddige del

menor.

Recibir a prevencidn 1as quejas e informes sobre todos
aoguellcs aspectos relacionados con conflictes
familiares, atender 1las demandas relativas a Jla
proteccion del mencor, especialmente en los casos de
maltratce vy explotacidn y atender 1os casos de
vieolencia familiar, tomando las medidas de urgencia
que sean necesarias mientras se remiten a 1a autoridad

competente,

Vigilar gque el secretario sustanciador reciba el
archivo de la dependencia con su respectivo

inventario.

Dar fé de los certificados que se expidan respecto de
los negocios que se le han confiado en razon de su

CArgo.
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Dar permiso al personal a su cargo.

Mantener la disciplina y motivacidn del personal a su

cargo.

Las demas funciones gque le sean asignadas por el

superior inmediato dentrao de su competencia.

3.6.3.13 Secretario sustanciador

DEPENDENCIA Secretaria de Gobierno

SUPERIOR INMEDIATO Abogado Sustanciador

NUMERO DE CARGOS tUno

CODIGO 050205

Grado de instruccién requerido: FTitulo de bachiller

comercial o académico y experiencia laboral de un (1) afio

en actividades relacionadas con el cargo.

Especificacidn de funciones

Contribuir al buen desempeho de 1a dependencia

mediante el procesamiento oportuno de toda ta

informacidon gue en ella se produzca.
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Atender al publice en general y resolver consultas

previa autorizacidn del jefe inmediato.

Recibir y radicar 1la correspondencia que Jllega vy

despachar ta que se origine en la oficina.

Transcribir a mdquina todas las diligencias que se

realicen en cumplimiento de las funciones asignadas.

Redactar 1ta correspondencia de rutina segin las

indicaciones del superior inmediato.

Expedir las certificaciones y constancias que le sean
solicitadas en retacién con lJos asuntos que se

tramitan en esa dependencia.

Mantener informado a su superior finmediato de Jlos
asuntos que diariamente llegan a la dependencia para

su conocimiento.

Elaborar informes mensuales sobre las diligencias
atendidas por la comisaria, con destino al secretario

de gobierno o funcionario gue haga SuUs veces.

Vetar por la buena presentacidén y orden que tenga la

oficina.
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Llevar, controlar y mantener actualizado el archivo de

1la dependencia.

Elaborar los pedidos de papeleria y Gttiles de oficina
gue se requieran con el visto bueno de su superior

inmediato.

Velar por el buen uso del equipo a su cargo.

Mantener actualizado el directorio telefénico de las
personas Y ent 1dades que tengan caomunicacioén

permanente con 1a comisaria.

Llevar y mantener actualizados los libros de
radicacion y fijacién de fechas para las diligencias

gue debe atender la dependencia.

Radicar en el 1ibro respectivoe correspondencia vy
asuntos recibidos y c¢olaborar en la consecucién de
datos y documentos gue ayuden a dar una respuesta

oportuna y adecuada.

Llevar el control de los despachos gue salen de la

ocficina efectuando el registro en el 1libro radicador.




Asistir a la practica de diligencia de competencia de

la comisaria.

Hacer citaciones para la rendicidon de descargos a que

den Jugar las investigaciones.

Efectuar las notificaciones de ley de las providencias

proferidas por la comisaria.

Refrendar con su firma los actos que se profieran por

el despacho en ejercicio de sus funciones.

Recibir el archivo de la dependencia con su respectivo

inventario,

Expedir los certificados solicitados de acuerdo con la

autorizacién dada por su superior.

Expedir copias de los documentos que existan en la
secretaria siempre que no tengan el caracter de

reserva.

Autenticar los documentos que reposen en la comisaria

y que se expidan en cumplimiento de sus funciones.
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Las demds funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.6.3.14 Asistente consejero

DEPENDENCIA Secretaria de Gobierno

SUPERIOR INMEDIATD Abogadao Conciliador

NUMERGO DE CARGOS Uno

CODIGO 040602

Grado de instruccién requerido: Titulo profesional, en
sociologia, psicolagia, administracién eductiva,

psicopedagogia y experiencia laboral de un (1) afo en

actividades relacionadas con el cargo.

Especificacion de funciones

Asesorar al abogado conciliador en 1a toma de
decisiones juridicas y legales, aportando e}l analisis

psicoldgico vy sacial de la situacian.

Atender toda consulta qgue en cumplimiento de sus
funciones deba ser absuelta por la comisaria de

familia.
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3.

DEPENBENCIA:

7.

1

Asescorar a 1l1os grupos familiares en Jlos asuntos

retacionados con 10s problemas de dichos nidcleos.

Realizar wvisitas de observacidén a 1los diferentes
sectores marginados del municipio, con el fin de

brindar asesoria a las familias que 1o reguieran.

En los asuntos donde se presentan conflictes o casos
de violencia familiar o se encuentren involucrados
mencs en situacidén regular, prestar la asescria

correspondiente,.

Colaborar al abogado conciliador en la ejecucidn de

medidas de urgencias para la solucidn de un conflicto.

Las demas funciones qgue le sean asignadas por su

superior inmediato y el alcalde municipal, dentro de

su competencia.

SECRETARIA DE PLANEACIDN

Secretaric de planeacién

Secretaria de Planeacion

SUPERICR INMEDIATO: Alcalde

NUMERO DE CARGOS: Uno
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CODIGO: 012301
Grado de instruccidn requerido: Titulo profesional en
economia, administracién de empresas, arquitectura o

ingenieria o contaduria ptblica.

Especificacion de funciognes

Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia tas
leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos, rescluciones y

deméds ordenes del alcalde.

Asistir al gobierno municipal y en especial al alcalde
en la elaboracidén del plan de desarrolio integral del
municipio en coordinacidon con 1a secretaria del
despacho con el fin de que éste se presente a
consideracion del concejo dentro de los diez (10)
primeros dias de mes de noviembre, dicho proyecto de

acuerdo.

En caso que el municipio no presente su planes en los
términos de la ley 9 de 1989, la oficina de planeacion
debera elaborarlos y someterlos a consideracién del
concejo por conducto del alcalde municipal, quiean esta

obligado a hacer la respectiva presentacidén.




Realizar los estudios necesarios para la elaboracidn
de Jlos planes y programas de desarrollo econdmico y

social y de obras publicas del municipio.

Participar en la elaboracién del presupuesto general
del municipio de acuerdo con lo estipulado en el

codigo Tiscal vigente.

Preparar en coordinacion con 1a secretaria de hacienda
el plan financiero municipal de conformidad con las

disposiciones vigentes.

Elaborar el plan operativo anual de +inversiocnes de

acuerdo con las disposiciones vigentes,

Preparar a través de las diferentes dependencias y en
coordinacidn con Jlas secretarfias de despacho los
planes y programas de inversiédn plblica que sea

adelantardn en el municipio.

Emitir conceptos sobre 1a conveniencia técnico-
econtmica de los proyectos que requieran operaciones
de credito publico interno y externo, gue pretendan
celebrar e municipio y SUS entidades

descentralizadas.
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Elaborar 1los estudios y proponer los medios para

mejorar la organizacidén administrativa del municipio,

Estudiar, evaluar y rendir concepto sobre Jlas
propuestas de reorganizacidén administrativa y de
reglamentacién que presenten las dependencias del

municipio al alcalde.

Adelantar los estudios de necesidades de capacitacion
y adiestramiento de Jlos funcionarios municipales
proponiendo al alcalde la realizacidn de seminarios,
cursos, encuentros, foros o talleres de trabajo que
contribuyan a la mejor cualificacidn de los
funcionarios de 1a administracidn municipal: todo ello
en coordinacidn con al jefe de relaciones

industriales,

Asesorar en los aspectos urbanisticos y territoriales

al alcalde y funcionarios municipales.

Asesorar al alcalde y al concejo con respecto ala

detimitacidn y ordenamiento urhano del municipio.

Efectuar el control de l1a aplicacidn de las normas
urhanisticas y uso de suelos contemplados en el

decreto Tey 1333 de 1986, ley 9 de 18838, codigo de
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urbanismo metropolitano de Bucaramanga y demds normas

compliementarias.

Efectuar la vigilancia de 1os planes y programas del

myhicipio,

Con la colaboracidén de la division de Infraestructura
urbana y de desarrollo departamental brindar asesoria
al ente territorial en todo lo retltacionado con los

asentamientos humanos.

Ltevar el registro de consultores, constructores,
proveedores ¢on sy correspondiente clasificacidén y
calificacién de conformidad c¢on las normas ge

contratacién vigentes.

Promover y elaborar estudios que sirvan para analizar

la situacidn financiera del municipio.

Vigilar y controlar que todo propietario de inmuebies
dentro del perimetro urbanc %tos wusen y exploten
econdmica ¥ socialmente, de conformidad con tas normas
sobre usos y atendiendo las prioridades de desarrolilo
fisico, econémico y social contenidas en los pltanes de
desarrolio o en los planes simplificados, y en su

defecto, atendiendo a los usos del suelo que para esos
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fines establezca la oficina de planeacidn o 1a que

segin 1a ley haga sus veces.

Una vez verificado que los propietarios no cumplen con
1o establecido en 1a funcidn anterior, el secretario
de planeacidn deberd poner tal c¢ircunstancia en
conocimiento del concejo municipal y del alcalde, con
el fin de que inicien el proceso de extincidn del
derecho de dominio de 1os inmuebles relacionados en el

articulo 80 de la ley 9 de 189889.

Conceder licencias o permisos a las personas que
pretenden adelantar obras de construccidn, ampliacion,
modificacién, adecuacidén, reparacidén, demolicidn de
edificaciones o de urbanizacidén y parcelacidn para
construccidn de inmuebles de terrenos en las &areas
urbanas, suburbanas y rurales del municipio, en el
término y de conformidad con 1o establecido en el
articulo 63 de 1a ley 9 de 1989 en concordancia con el

cédigo de urbanismo metropolitanc de Bucaramanga.

Expedir licencias de uso y funcionamiento para los
establecimientos comerciales, industriales,
institucionales, administrativos y de servicios, en el
términa y de conformidad con 1o establecido en ta ley

9 de 1989 en concordancia con los c¢ddigos de urbanismo
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metropeolitano de Bucaramanga ¥ de policfa de

Santander.

Comunicar las solicitudes de licencias y de patentes
a los vecinos, de conformidad con 1o establecidoe en la
ley 9 de 1983 en concordancia con el cédigo

contencioso administrativo.

Comunicar al inspector Civii de policia o al
funcionario que haga sus veces, la violacidén de la
reglamentacidén sobre usos del suelo en zonas de
reserva agricola y ocupacién de hecho y asentamientos
ilegales en las cuales de conformidad c¢on los
reglamentos de wusos del sueio o© las c¢ondiciones
fisticas del terreno no esté permitido adelantar
construcciones, no sean aptas para ello o de alguna
forma presenten riesgo pafa la seguridad, la
tranquilidad ¢ la salubridad de Jla c¢omunidad, de
conformidad con 1o establecido en el articulo ¢ de 1a
ley 11 de 1986 y el articulo 60 del decreto Ley 1333

de 1986.

Dictar las normas y reglamentos gue le correspondah,
y conceptuar sobre las que deban ser presentadas al

honorable concejo municipal para su adopcidn legal.
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Estudiar los predios urbanos para la elaboracidn de
proyectos que beneficien a Ta comunidad con criterio

de utilidad publica.

Conceptuar sobre los proyectos de acuerdo gue se
proponga presentar el ejecutivo al honorable concejo

municipal relacionados con reglamentos urbanisticos.

Promover, participar en la elaboracién, coordinar y
evaluar las politicas, planes, programas ¥ actividades
de organizacién, promocién social y de tratamiento de
zZonas urbanas, marginales Y potencialmente

urbanizadas.

Promovelr ¥ realizar en coordinacidn con las entidades
pertinentes los estudios que sirvan de base para
formular las politicas, planes, programas y 1o0s

proyectos de desarrollo vial y de comunicacidn.,

Atender lo relacionado con el cHdigo de urbanismo
metropolitano de Bucaramanga, plan vial, plan general

de desarrollo y demds reglamentos urbanos.

Controlar gue las instalaciones de avisos, wvallas
publicitarias, carteles, carteleras y pancartas dentro

del perimetro urbano cumplan con las normas
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establecidas por las autoridades municipates,
metropolitanas y nacionales y c¢oadyuvar a la buena

imagen y estética del Municipio.

Revisar, tramitar y aprobar las solicitudes de
urbanizaciones, subdivisiones de terreno, de

conformidad con las normas vigentes,

Realizar estudios tendientes al mejoramiento de
barrios en sus etapas de habilitacién, erradicacién y
regulacidn dentro de los programas de normas minimas

y adecuacidén de asentamientos.

Conceptuar, asesorar e informar a la inspeccidén civil
de policia sobre las contravenciones a Jlas normas
urbanas, con el fin de que se tramite el proceso

respectivo.

Exigir al urbanizador la construccidén de las vias, los
servicios de infraestructura, la obras de urbanismo y

las zonas a ceder a titulo gratuito al municipio.

Legalizar las consirucciones existentes, revisar vy

aprobar las reformas o modificaciones a los planos.,
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Revisar y aprobar las memorias y planes estructurales
con sus despieces que tengan relacién con proyectos vy

construcciones nuevas en el municipio.

Controlar el encerramiento de lotes en el municipio,
2n cuyo orden se le faculte para tomar las medidas
preventivas necesarias: tales como: Crdenar y
practicar suspensiones, sellamientos, etc; de las
cuales se informard para lo de su competencia a la

inspeccidn civil.

Adelantar los trdmites necesarios para la consecucidn
de empréstitos para el financiamiento de oObras en el

municipio,

Preservar Tla parte colonial del municipio como
monumento histérice nacional, propendiendo porque se

respeten las normas dictadas para tal efecto.

Dirigir, coordinar y realizar laos estudios de
factibilidad para la ampliacién, remodelacidn e
implementacidn de los servicios piablicos al igual que
preparar estudios para la racicnalizacion del

transporte y comunicacion de vias.




Reglamentar y fijar las zonas y horarios para el
funcionamiento de establecimientos abiertos al publico
donde se expendan bebidas alcohdlicas de conformidad

con el céddigo de policia de Santander.,

Otorgar permisos de funcionamiento a establecimientos
destinados a lavanderia, tintoreria y similares: con
sujiecidén a los requisitos establecidos en el articulo

92 del cddigo de polticia de Santander.

Otorgar permisos de funcionamiento de garajes o
parqueaderos publicos que cumpltan con los reqguisitos
establecidos en los articulos 82 vy 106 del Cdéddigo de

policia de Santander.

Aprobar los avisos de horarios y tarifas de garaies y

parqueaderos que se fijen en ellos.

Otorgar licencias de funcionamiento a las prenderias
y establecimientcs de compra-venta de objetos usados,
de conformidad con 1o establecido en el articulo 110
del cadigo de policia de Santander y previo
cumplimiento de los requistitos consagrados en el

articulo 92. ibidem.
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Expedir licencias de funcicnamiento a los depésitos de
explosivos © materias inflamables y estabilecimientos
industriales expuestos al peligro de expiosidn o
incendio, que produzcan emanaciones dafiinas a 1a sajud
y seguridad; de conformidad con el articulto 111 del
codigo de policia de Santander y previo cumplimiento
de Tos reqguisitos consagrados en el articulo 92

ibidem.

Autorizar ta actividad de vendedores ambulantes
caonfarme a las reglamentacicones vigentes del

municipio,

Vigilar que la secretaria ejecutiva reciba el archivo

de la dependencia c¢on su respectivo inventario.

Dar fe de los certificados que se expidan respecto a
los negocios gue se le han confiado por razén de su

cargo.

Dirigir y coeordinar tas actividades del personal

adscrito a su dependencia.

Conceder permisos hasta por un (1) dia del personal a

su cargo.
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Las demas funciones gque le asigne la ley, ordenanzas,

acuerdos vy superior inmediato.

3.7.2 Secretaria ejecutiva

DEPENDENCIA Secretaria de Planeacidn
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Planeacidn

NUMEROC DE CARGOS Uno

CODIGO 0h0205

Grado de instruccidén requerido: Titulo de bachiller

comercial o académico y experiencia laboral de un (1)} afio

en actividades relacionadas con su cargo.,

Especificacidén de funcicnes

Contribuir al buen desempefioc de la dependencia

mediante el procesamiento oportunc de toda

informacién que en ella se produzca,

Atender al pdblico en general y resolver consultas

previa autorizacién del jefe inmediatoc.

Atender v efectuar T1lamadas telefdnicas y transmitir

mensajes a los interesades.
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Recibir y radicar Jla correspondencia que Tllega Yy

despachar la que se origine en la oficina.

Transcribir a maquina 1informes, cartas, oficios,

constancias, documentos y correspondencia en general.

Redactar la correspondencia de rutina segin las

indicaciones del supericor inmediato.

Mantener informado a su superior inmediato de los
asuntos que diariamente son presentados a la

secretaria para su conocimiento,.

Elaborar en coordinacién con su superior inmediato la
agenda de trabajo del secretario vy recordarle los

compromisas pendientes,

Velar por }ta buena presentacién y orden gue tenga la

oficina.

tlevar y mantener actualizado el archivo de la
dependencia, y ejercer control sobre los documentos

entregados en préstamo.

Elaborar los pedidos de papeleria y utiles de oficina

que se requieran con el viste bueno del superior
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