inmediato.

Velar por el buen uso del equipo a su cargo.

Atender telefdnicamente y personalmente at publico en
generail déandole la adecuada orientacidén sobre jos

asuntos que e soliciten.

Mantener actualizado el directorio teiefdnico de ias
personas ¥ entidades que tengan comunicacién

permanente con la secretaria.

Radicar en el 1libro respectivo la correspondencia vy
asuntos recibidos; coiaborar en la consecucidn de
datos y 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
autorizacidn dada por su superior, siempre que no

tengan el cardcter de reserva.

Expedir copia de los documentos que existan en la

secretaria; gue nc tengan el cardcter de reserva.
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Elaborar la tarjetas a los permisos aprobados para su

respective sequimiento.

Descargar los permisos autcrizados en el Jibro de

control de permisos de uso,

Las dem&s Tfunciones gue le sean asignhadas por ei

superior inmediato dentro de su competencia.

3.7.3 Inspector contro?l urbano y ornato

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

CODIGO 031204

Grado de instruccidn requerida: Terminacidén de estudios en
derecho 6 un area relacichnada con las cien¢ias sociates gue

corresponda a uha facuitad oficiaimente reconocida.

Especificacién de funciones

Proteger de conformidad con el articulo 122 del cdédigo

de poiicia de Santander el municipio de Girdn, como

monumento histérico.




Conocer y tramitar las contravenciones de policia que
se presenten por viclacidén de las reglamentaciones
sobre uso del suelo en zonas urbanas del municipio y
en general sobre toda viclacidén a alas normas de

cardcter urbanistico.

Conocer y tramitar las contravencicnes urbanisticas
gque se presenten por adelantar obras de construccidn,
ampltiacidén, modificacidn, adecuacidn y reparacion,
demolicidn de edificacionhes o de urbanizacidén ¥y
parcelacidn, para construccidén de inmuebles de
terrenos en las é4reas urbanas, suburbanas y rurales
delt municipic, sin el permiso © licencia expedido por
los funcionarios competentes, de acuerdo con Tlos
establecido en el articulc 66 de la ley Y0 de 1989, en
concordancia con Jlo preceptuado en el coédigo de
Urbanismo metropolitano de Bucaramanga, © normas que

lo modifiquen, reformen o adicionen.

Conocer y tramitar ltas contravenciones en dque incurran
las personas que pongan an funcionamiento
establecimientos comerciales, industriales,
institucionales, administrativos y de servicios sin la
respectiva licencia de usc y funcicnamiento expedida
por las autoridades municipales competentes; © a

gquitenes usen y destinen 1os inmuebles a fundar
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distinto al previste en 1Ja respectiva licencia o
patente de funcionamiento; todo elic, de conformidad
con lo establecido en Tos articulos 63 y siguientes de
la ley S0. de 1989, en concordancia con Jas normas
contenidas en el c¢ddigo de urbanismo metropolitano,

del gue hagas sus veces, modifigue o adicione.

Ordenar la demolicidon de 1JTos bienes que se& hayan

construide sin permisc de autoridad competente.

Conocer y tramitar las viclaciones al espacio publico,
excepio Tas relacionadas con los vehiculos

auiomotiores.
Las demds funciones que Je sean asignadas por su
superior inmediato y e1 alcalde municipal, dentro de

su competencia,

.4 Secretario sustanciador

DEPENDIENTE Secretaria de Pianeacién

SUPERIOR INMEDIATO Inspecior de Conirol

Urbano y Ornato

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 051804
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Grado de instruccidén requerido: Titulo de bachillerato
comercial o académico y wun (1) afio de experiencia

relacionada con el cargo.

Especificacidtn de funciones

Contribuir ail buen desempefic de la dependencia
mediante el procesamiento oportuno de toda la

informacidn gue en ella se produzca.

Recibir y radicarla correspondencia que entra y sale

de la oficina.

Expedir certificaciones y constnhacias que le sean

solicitadas, previa autcrizacidén del jefe inmediato.

Elaborar informes mensuales sobre Jas diligencias
atendidas por la inspeccidn con destino a su jefe

inmediatoc.

Lievar, controlar vy mantener actualizado el archivo de

la dependencia.

Elaborar los pedidos de papeleria y Otiles de oficina
que sean necesarios, con la respectiva autorizacidn

del jefe de la dependencia.
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Asistir a la prdactica de diligencias que se

desarrolien y cumplan por cuenta de la oficina.

Elaborar las respectivas citacicnes para la rendicion
de descargos a que dan iugar jas diferentes

investigaciones.

Efectuar las notificaciones de ley originadas por 1as

providencias emitidas en ia respectiva oficina.

Refrendar con su firma los actos que se profieran por

la inspeccidn en el ejercicio de sus funciones.
Expedir copias de los documentos que existen en la
dependencia siempre qgue no tengan el caracter de

reserva y autenticarlos.

Las demas funciones qgue le sean asignadas por su

superior inmedito en el ejercicio de sus funciones.

.5 Auxiliar de oficina

DEPENDENCIA Secretarfa de Planeacidn
SUPERIOR INMEDITO Ingspector de Control wurbano vy
ornato

NUMERO DE CARGOS Uno
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coDIGe g52702

Grado de instruccidén requerido: Titulo de bachiliier

comercial o acadéemico.

Especificacién de funciones

Realizar toda clase de trabajos mecanograficos

relacionados con la actividad normal de la oficina.

Realizar labores de mensajeria que se requieren por

necesidades de la dependencia.

Responder por el equipo de trabajo que se encuentra

bajo su responsabilidad.

tas demas Tfunciones que Je sean asignhadas por el

superior inmediato en ejercicio de sus funciones.

3.7.6 Técnico administrativo

DEPENDENCIA Secretaria de Planeacion
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Planeacidn
NUMERC DE CARGOS Dos

CODIGO G5G808
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Grado de instruccidn requerida: Acreditar titulo técnico,
tecnoldgico o seis semestres de estudios superiores en
areas administrativas, sociales, de arquitectura,
ithgehieria y experiencia laboral de un (1) afo en

actividades relacionadas con el cargo.
Especificacidn de funciones

. Reatizar ltas funciohes que le estipule, el secretario
de planeacién, dentro de las que se encuentran algunas

especificas a su cargo.

. l.Ltevar el registro de profesionales en los ramos de la

arquitectura e ingenhieria,

. Resolver toda consulta que sea presentada por los
particulares en 1o relativo a la contranvencién de

normas urbanisticas en jurisdiccidn del municipio.

. Radicar los proyectos de construccién de obras en el

municipio de Girén.

. Atender las c¢itaciones de los infractores gue sean
requeridos por las secretarias, con el fin de
notificaries los motivos que originah el tramite de

proceso urbanisticos.
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Colaborar con la inspeccian de control urbane y ornato

en 1os asuntos de su competencia.

Efectuar las liquicaciones de conformidad con la ley,
de Jos proyectos de construccién y elaborar Jlas

licencias correspondientes,

ias deméas funciones que Jle seah asignhadas por su
superior inmediate, el inspector de conhtrol urbano
ornate y el alcalde municipal, dentro de su

competencia.

3.7.7 Auxiliar general de planeacidn

DEPENDENCIA Secretaria de Planeacidn
SUPERIOR INMEDIATO Técnico Administrativo

NUMERG DE CARGOS bos

CODIGO 050909

Grado de instruccibn reguerido: Titule de bachiller

comercial & académico y acreditar experiencia taboral en

actividades relacionadas con el cargo.

Fspecificacidn de funciones

Realizar visitas a las obras que se estén construyendo




en el municipio con el fin de determinar si éstas
cumpien con los requisitos establecidos en la Ley 39 de
1989, en concordancia con el c¢édigo de urbanismo

metropolitano de Bucaramanga.

Realizar visitas a los establecimientos comerciales,
industriales, institucionales, administrativos y de
servicios con el fin de determinar si éstos poseen
licencia de uso y funcionamiento de conformidad con

las Teyes vigentes.

Practicar visitas a los diferentes negocios con el fin
de verificar si estdn ubicados en las zonas permitidas
par &l cadigo de urbanismo metropolitano de
Bucaramanga y demds normas vigentes y si poseen la

placa de industria y comercio y la patente de sanidad.

Realizar inspecciones oculares a la zona urbana del
municipio, con el fin de verificar si se ha presentado
alguna violacidn a la regiamentacion sobre usos del
suelo y ocupacién de hecho o asentamientos ilegales,

e informar inmediatamente a su superior.

Vigilar e inspeccicnar las instalaciones de avisos,
vallas publicitarias, carteles, carteleras y pancartas

ubicadas dentro del perimetro urbano, con el fin de
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verificar si estas cumplen con las normas dictadas

para tal efecto.

Cumpiir y ejecutar Tos estudios realizados por ia
oficina de planeacién para lograr el mejoramiento de
barrios en sus etapas de habilitacion, erradicacién,

reguiacioén y adecuacidn de asentamientos.

Realizar visitas periddicas de conformidad con las
instrucciones impartidas por su superior inmediato a
ta parte antigua del municipio, con el fin de aue

estas se conserven como monumento histérico nacional.

Vigilar 3 inspeccionar el funcionamiento de
estabiecimientos abiertos al publico, donde se
expendan bebidas alcohdlicas, con el fin de determinar
si cumplen con el reglamentio establecido por la
Oficina de planeacién en cuanto a ubicacioén y

horarios.

Verificar que Jos establecimientos destinados a
lavanderia, tintoreria y similares, asi como garajes
¥ parqueaderos cumplan con 10s requisitos establecidos

en ia Tey.




Verificar si los depdsitos de explosivos, materias
inflamables o establecimientos industriales expuestos
al peligro de explosiodon e incendio: cumplian con los

requisitos establecidos an la ley.

Verificar si 1os vendedores ambulantes cumpien con los

requisitos inherentes a su actividad,.

i.Tevar un registro de visitas realizadas y del estado
de evolucidn de las obras adelantadas en el municipio
e informar al superior inmediato acerca de las
novedades, irregularidades o incumpiimiento de las

normas urbanisticas en la ejecucidn de las mismas.

l.as demds funciones que le sean asignadas por su
superior inmediato, por el inspector de control urbano
y ornato y el alcalde municipal, dentro de su

competenctia,

3.7.8 Arquitecto planificador

DEPENDENCIA Secretaria de Planeacion
SURPERIOR INMEDIATO Secretaric de Planeacion
NUMERC DE CARGOS Uno

CoDIGO 043401
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Grado de 1instruccién requerido: Titulo profesional en

argquitectura.

Especificacion de funciones

Estudiar planes urbanisticos de conformidad con las
normas del c¢6dige de wurbanismo y demds nhormas

vigentes.

Presentar ante 1a junta de planeacién, alternativas
urbanisticas para &l desarreollo arménico del

municipio.

Coordinar el disefo de plancs arquitectdnicos vy

viales,

Supervisar construcciocnes de servicioc social de

acuerdo con las planos urbanisticoes.

Atender al publico v a las juntas de accidén comunal
para resolver sSUs problemas arquitecténicos Y

urbanisticos.

Emitir concepto sobre la viabilidad de los proyectos
urbanisticos presentados por 1las diferentes firmas

constructoras.




Presentar anteproyectos de resciucién y de acuerdos
para hacer cambios de reglamentacién o nuevas

disposiciones,

Emitir conceptos técnicos relacionados con al
funcionamiento de los negocios de acuerde con la
zenificacion establecida en el plano de delineacidn

urhanistica.

Emitir conceptos sobre las solicitudes de demarcacion

de acuerdo con ia reglamentacioén del uso del suelo,

Participar an la aelaboracicdn, ajecucion y
actualizacidén del plan +integral de desarrollo del

municipio.

Velar por la constitucidén de reservas para futuras
expansiones del municipio y para la proteccién del

sistema ecoldgico.

Estudiar y analizar en coordinacién con 21 secretario
de planeacién la reglamentacidn del usc del suelo;
sobre los establecimientos comerciales destinados al
intercambio de bienes y/o servicicos de impacto sobre

el espacio urbano y el uso residencial.
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Conceptuar sobre la viabtlidad de 105 permisos de uso

en determinado sector.

Actualizar permanentemente las zonas subnormales en el

municipio.

Presentar a su superior inmediato los planes por
sectores de Jevantamientos topograficos para la
reglamentacion del reordenamiento urbano Y

mejoramiento de los servicios.

Presentar a su jefe inmediato los proyectos de
acuerdo, decretos y/o reglamentaciones necesarios para
el mejor desempefic de las actividades a cargo de la

secretaria.

Realizar los estudios fisicos de los disefios
requeridos para la formulacion de planes que permitan
el uso racional del suelo, densidades y valores

estéticos para el normal desarrcllo de)l municipio.

Atender las solicitudes procedentes de 1os institutos
de beneficencia, juntas de accidén comunal y demas
entidades sin d4nimo de lucro que requiera el disefio de

obra.
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Ejercer en coordinacidn con el secretario de
planeacidn, la interventoria sobre construcciones de

obras de servicio social y de 10s provectos disefados.

Conceptuar en coordinacidén con el secretario de
planeacidn sobre Tas urbanizaciones del municipio,
estableciendo las observaciones necesarias vy los

reguerimientos para su aprobacién.

Participar en 1a elaboracién de proyectos urbanisticos

que adelanta la secretaria de planeacidn.

Participar en la evaluacién de estudios urbanisticos

presentados a la oficina de planeacidén municipal.

Las demas funciones que 1e sean asighadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.7.9 Topdgrafo

DEPENDENCIA
SUPERIOR INMEDIATO
NUMERO DE CARGOS

CODIGO

Secretaria de Planeacidn
Arquitecto Planificador
Uno

043301
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Grado de 1instruccioén requerido: Titulo de tecndiogo en
topografia y acreditar un (1) afic de experiencia en

actividades relacionadas en el cargo.

Especificacidn de funciones

. Efectuar y realizar levantamientos topograficos con

base en especificaciones requeridas,
. Calcular distancias, niveles, determinar, &ngulos,
direcciones, coordenadas, elevacion ¥ dreas o

volidmenes.

Elaborar canteras necesarias de acuerdo con

levantamientos topograficos.

. Marcar alineamientos y niveles para la colocacidn de

cloacas y acueductos.

Elaborar dibujos que sirvan de base para trabajos de

ingenieria.

. Elaborar cartas geeograficas.

Manejar aparatos de ingenieria.
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Las demds funcicohes que le sean asighadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.7.10 Delineante de arquitectura

DEPENDENCIA Secretaria de Planeacidn
SUPERIOR INMEDIATO Arguitecte pianificador

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGD 050808

Grado de instruccidén requerido: Titulo de delineante de

arquitectura ¢ arquitecto y un (1) afio de experiencia en

cargos relacionados.

Especificacidén de funciones

Elaborar mapas, croguis, organigramas, planos

arquitecténicos y cdlculos sencillos de Ingenieria.

Elaborar graficas y ayudas visuales con el objeto de
servir de apoyo a las diferentes labores de
arguitectura e ingenieria que se realicen por cuenta

de la oficina.

Etaborar los planos, mapas y graficos que sean

nhecesarios para 1os informes, investigaciones,




3.8.1

estudios y proyectos gue se realicen,

Disefar vias urbanas, carreteras rurales de acuerdo
con los proyectos trazados a} tevantamientos

topograficos.

Estudiar planes urbanisticos de conformidad con las
normas del c¢bédigo de urbanismo y demds normas

vigentes,

Participar en la elaboracidn de proyectos urbanisticos

que adelante la secretaria de planeacidn.

Las demas funciocnes que le sean asignadas por el

superior inmediato en el ejercicio de sus funciones.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

Secretario de obras publicas

DEPENDENCIA Secretaria de Dbras Publicas

SUPERTICR INMEDIATD Alcailde

NUMERO DE CARGOS Uno

CoDigo 012301
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Grado de 1instruccién requerido: Titulo profesional en

arquitectura ¢ ingenieria.

Egspecificacitén de funciones

Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia la
leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones y

demds cordenes emitidas por el alcalde municipal.

Dirigir, coordinar v controlar la ejecucidén de planes
y proyectos gue se adelanten en €1 municipio en cuanto

a obras vy servicios publicos.

Dirigir y coordinar el desarrocllo de proyectos viales

y mantener actualizado el plan vial del munigipio.

Etaborar y ejecutar el plan de mantenimiento ¥
conservacion de las obras y servicios publicos del

municipio,

Emitir conceptos sobre las obras que se vayan a

ejecutar ¥y que tengan prelacién.

Ejercer interventoria directa en las obras que se
ejecuten en el municipio y nue mediante resolucion se

designe como tal.




Ejercer la veeduria en las interventorias que realicen
consultores contratados directamente por el municipio,
dando el visto bueno del trabajo realizado por éste y

el constructor de la obra.

Asesorar a las juntas de accidn comunal y demds
arganizaciones comunitarias en la realizacidn de
estudios y ejecucidn de obras y servicios piublicos,
como también coordipar c¢on  otras entidades la

ejecucidn de las mismas.

tlevar el registro de praofesionales inscritos para ta

realizacion de obras civiles en el municipio.

Elaborar los disefios, planes, memorias de calculo vy
presupuestos de los proyectos para la construccion de

obras civiles a ejecutarse en el municipio.

Dirigir, coordinar Y controlar las acciones
encaminadas a la organizacidn de los serviciocs de
acueducto, alcantarillado y aseo, matadero y deméds

servicios plblicos que se requieran,

Coordinar con el personal a su cargo la ejecucidén de
los programas y procedimientos para la operacion y

mantenimiento correctoe de los equipos, estructuras e
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instalaciones.

Realizar visitas periddicas al sistema de acueducto,
alcantariilade y demds obras y servicios ptblicos con
el objeto de verificar la operacidn y el mantenimiento

quie reaqguieren.

Realizar y dar aprobacidon a los diferentes proyectos

que se vayah a construir en el municipio.

Colaborar en ia elaboracion del proyecto de

prestptiesto.

Presentar al sefior alcalde proyectos y/o acuerdos que

estime convenientes en el Area de su competencia.

Analizar y dar el visto bueno a las especificaciones
técnicas y econémicas presentadas por las personas que
deseen ejecutar obras para el municipio en calidad de

contratistas.

Analizar y dar el visto buenoc el presupuesto de las

obras presentados por los contratistas.

Participar en las reuniones del consejo de gobierno.
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Participar en las juntos y/o comités en Jlos cuales

hava sido delegado.

Proponer al sefior alcalde nombramientos, traslados,
promociones o remociones del personal que estime
conveniente para la buena marcha de la secretaria de

obras puUblicas.

Atender la convocatoria del honorabie conceio

municipal vy presentar Jos informes requeridos.

Estudiar los acuerdos que apruebe el concejo municipal
gue sean de su competencia y pasarlos al despacho del
alcalde o las objeciones a que haya Jlugar o con el

visto bueno segin e} caso.

Programar traslados, comisiones, vacaciones ¥
reemplazos dei personal de acuerdo con los
requerimientos, someterios a estudio y aprobacion del

alcaide.

Enviar oportunamente a relaciones industriales el

reporte de novedades del personal.

Velar porque los ordinaies de las actas de iniciacion

de obra, recibos parciales de obra y liquidacidén de
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los contrates en donde sea inferventor o ejerza
veeduria de la interventoria ejercida por cotra persona
sean enviadas oportunamente a la oficina juridica Yy
porgue las copias de las mismas sean archivadas en su

dependencia.

Dar permiso hasta por un (1) dia del personal a su

cargo.

Mantener la disciplina y motivacion del personal a su

cargo.

Diseflar y proponer a relaciones industriales los
programas de capacitacidén requeridos por el personal
de la secretaria de obras plblicas para el correcto

desempefio de sus fuhciones,

vigilar que la secretaria ejecutiva reciba el archivo

de la dependencia con su respectivo ihnventario.

Las deméas funciones que le asigne la ley, ordenanzas

y acuerdos referentes a su competencia,.

Las demas funciohes gue le sean asighadas per el

superior inmediato dentro de su competencia.
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3.8.2 Secretaria ejecutiva

DEPENDENCTA Secretaria de Obras Pudblicas
SUPERICR INMEDIATO Secretario de Obras Pudblicas
NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 050205

Grado de instruccidn requerido: Tituloe de bachiller

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

en actividades relacionadas con su cargo.

Especificacién de funciones

Contribuir al buen desempefic de Tla dependencia

mediante el procesamienio oportunce de toda la

informacidén que en ella se produzca.

Atender al publico en general y resdlver consultas

previa autorizacidn del jefe inmediato.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y transmitir

mensajes a los interesados.

Recibir vy radicar la correspondencia que Tlega vy

despachar la que se origine en la oficina.




Transcribir a maguina 1informes, cartas, oficios,

constancias, documentos y correspondencia en general.

Redactar la correspondencia de rutina segin las

indicaciones del superior inmediato.

Mantener informado a su superior inmediato de los
asuntos qQue diariamente 50N presentados a la

secretaria para su conocimiento.

Elaborar en coordinacién con su superior inmediato la
agenda de trabajo del secretarioc Y recordarie Jos

compromisos pendientes.

Velar por la buena presentacién y orden de la oficina.

LLevar y mantener actualizado el archivo de la

dependencia, y ejercer control sobre los documentos

entregados en préstamo.

Etlaborar jos pedidos de papeleria, Gtiles de oficina,

elementos de consumoc y devolutivos que sean necesarios

para la secretaria.

Controlar los elementos de consumo y devolutivoes.
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Velar por el uso adecuado del equipo a su cargo.

Atender telefénica y personalmente al publico en
general déandole la adecuada orientacién sobre los

asuntos gue le saoliciten,

Mantener actualizado el directorio telefénico de las
personas y entidades gue tengan comunigacian

permanente con la secretaria.

Radicar en el libro respectivo la correspondencia y
asuntos recibidos y colaborar en la consecucién de
datos y documentos gue ayuden a dar una respuesta

oportuna y adecuada.

Las demas funciones gue le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.8.3 Técnico administrative

DEPENDENCIA Secretaria de Obras Pablicas
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Obras Publicas
NUMERC DE CARGOS Unao

CODIGO 050608
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Grado de instruccién requerido:  Titulo de bachiller
comercial, industrial o académico y acreditar un (1) afno de

experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

Especificacién de funciones

. Realizar diariamente las visitas a las obras civiles

que adelante el municipioc.

. Verificar que el servicio de recoleccidn de aseo se
preste adecuadamente, para 1o que debera efectuar las

labhores de supervisidn que sean necesarias.

. Mediante el recorrido de los diferentes barrios del
municipio, establecer a su supericor dnmediato Tas
necestdades que se presenten en el harrido de 1las

calles y la recoleccidn de las basuras.

. Presentar informes periddicos a su jefe inmediato de

las situaciones observadas en los recorridos.

. Informar al superior inmediato scbre el cumplimiento
de las labores del personal adscrito a la secretaria,
cuando éste le soligcite Ta correspondiente inspeccién

¥y vigilancia.




Solicitar los elementos gue requiera la oficina para

el cumplimiento de sus funciones,

Las demas funciones que Jle sean asignadas por

su

superior inmediato y &1 alcalde municipal, dentro de

sy competencia.

3.8.4 Supervisor de obra

DEPENDENCIA Secretaria de Obras Pdblicas
SUPERIOR INMEDIATO Secretarioc de Obras Publicas
KUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 053207

Grado de instruccidn requerido: Educacién primaria

Y

experiencia laboral de tres (3} afios en actividades

relacionadas con el cargo.

Especificacidn de funciones

Controlar la ejecucidn de pragramas que adelante

secretaria en locales y parques municipales.

la

Elaborar presupuestos de materiales necesarios en el

desarrollo de las obras y presentarlos a su

inmediato.

jefe
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Reportar a su jefe inmediato las necesidades

detectadas en la ejecuciton de las obras desarrolladas

por la administracién municipal.

Cumpliir con el horario asignado y responder por el
aquipo de trabajo que Te ha encomendado.
Las demds funciones gque Te sean asignadas por el
supertor inmediato dentro de su competencia.

3.8.5 Celador

DEPENDENCIA Secretaria de Obras Publicas

SUPERTOR INMEDIATO Coordinador Técnico

NUMERO DE CARGOS Catorce

CoDIGOo 073201

Grado de instruccidn requerido: FEducacidn primaria ¥y

experiancia laboral de

un {13 ano en actividades

relacionadas con el cargo.

Especificacidén de funciones

Cumpiir labores de

asignadas.

vigilancia en las instalaciones
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3.8.6

DEPEN
SUPER
NUMER

COPIG
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Recibir y entregar al iniciar y terminar el turnoc
respectivamente las armas necesarias para su labor de
vigilancia y responder por el buen estado de las

mismas.,

Cumplir jornadas ininterrumpidas de trabajo durante el

dia y/o la noche.

Controlar 1la entrada y salida de personas a las
instalaciones a su carge durante 1la jornada de

trabajo.

Controlar la entrada y salida de vehiculos,

Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

Conductar
DENCIA Secretaria de Ohras Piblicas
IOR INMEDIATO Coordinador Técnico
O DPE CARGOS Cinco
0 053202

Grado de instruccién requerido: Educacion primaria, poseer

licen

cia de conduccidédn acreditando minimo cuarta categoria.
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Especificacion de funciones

Conducir el automdvil asignado a su responsabiilidad
observando a cabalidad las estipulaciones legales de

transito.

Mantener aseado el vehicuio asignado.

Revisar periodicamente la lubricacién, combustible,
agua de bateria, llantas y en general tfodos ‘tos

sistemas de seguridad del vehiculo.

Mantener en buen estado el equipc de herramientas de
carretera y en gdeneral con los sistemas de seguridad

del vehiculto.

Cumplir a cabalidad con los horarios vy/o turnos

asignados por su4 superior inmediato.

Estar pendiente a efectuar cualquier sclicitud emanada
por su superior inmediato, aun fuera de las horas

normates de trabajo.

Informar oportunamente a su superior inmediato acerca
de cualquier ancomalia o falla mecdnica observada al

vehiculo.




Informar oportunamente a su superior inmediato,

1a

renovacion del seguro otligatorice, responsabilidad

civil extracontractual y demds gue tenga el vehiculo

a su cargo.

Constituir pdliza gue garantice el huen manejo del

equipo a su cargo.

tas demas funciones que le sean asighadas por el
superior inmediato dentro de su competencia.
3.8.7 Aseadora
DEPENDENCIA Secretaria de Obras PUblicas
SUPERIOR INMEDIATO Técnico Supervisor de Aseo
NUMERC DE CARGOS Uno
COoDIGO 0732062
Grado de instruccidén requerido: Fducacidn primaria vy

experiencia laboral de un (1) ako en actividades

relacionadas con el cargo.

Especificacidn de funciones

Conservar en completo estado de limpieza el 4rea,

muebles & inmuebles de los lugares asignados.
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Barrer y trapear las areas asignadas.

l_.impiar, escritorios, mesas, sillas, ventanas,
puertas, barandas, paredes, etc. que contenga las

areas asignadas.

Hacer el aseo de los bafos,

Mantener aseados 1os equipos, materiales y Utiles de

trabajo.

Sclicitar con anticipacidén JTos Utiles de asec qQue

requiera.

Informar al supericor inmediato sobre las novedades que

se presenten en las instalaciones del area asignada.

Cumplir con el horario de trabajo asignado y responder
por el equipo que se le haya encomendado para el

cumplimiento de su funcion,

lLlas demds funciones que e sean asignadas por el

superior inmediate dentro de su competencia.




3.8.8 HRecolector de basuras

DEPENDENCTIA Secretaria de Obras Publicas
SUPERIOR INMEDIATO Técnico Superviscr de Aseo
NUMERO DE CARGOS Doce

CODIGO 073201

Grado de instruccidn requerido: Educacién primaria vy

experiencia laboral de un (1) are en actividades

relacienadas con el cargo.

Especificacion de funcicnes

Efectuar los recorridos asignhados por su superior

inmediato con el fin de recolectar las basuras que se

encuentren en las calles y vias publicas.

Velar porque se cumplan las rutas establecidas para la

prestacidn del servicio publico de aseo.

Solicitar con anticipacidén a su jefe 1inmediato la
compra de materiales requeridos para la realizacidn de

la labor asignada,

Cumplir el horaric de trabajo asignado y responder por

el eqguipo que se le haya encomendade para el
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cumplimiento de su funcidn.

iLas demds funciones que le

sedan

asignadas por

superior inmediato dentro de su campetencia.

3.8.9 Barrendero

DEPENDENCIA
SUPERIOR INMEDIATO
NUMERQ DE CARGQOS Dieciséis

CODIGO 073201

Grado de instruccidén requerido:

experiencia laboral de un (1) afio en actividades
relacionadas ¢on el cargo.
Especificacién de funciones
Realizar el barrido de las wvias publicas del
municipio.
. Realizar Jla recoleccién de basuras segun dias vy

recorridos sefialados.

Mantener aseados y realizar el

zonas verdes del municipio.

Educacién

Secretaria de Obras Pudblicas

Técnico Supervisor de Aseo

el

primaria vy

cuidado de parques vy
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Mantener limpias las zonas y vias de accesc del

municipio.

Cumplir con el horario de trabajo asignado y responder

por el equipo que se le haya encomendado para el

cumplimiento de su funcidn.

{as deméds funciones que le sean asignadas por el

superior dentro de su competencia.

3.8.10 Conserije

DEPENDENCIA Secretaria de Obras Pdblicas
SUPERIOCR INMEDIATO Técnico Supervisor de Aseo
CoDIGOo 073201

Grado de instruccién requerido: Educacidén primaria y
experiencia laboral de un (1) afo en actividades

relacionadas con el cargo.

Especificacién de funciones

Efectuar el mantenimiente de las dependencias de la

administracién municipal barriendo y trapeando dichas

Areas.




Limpiar, escritorios, mesas, sillas, ventanas,

puertas, barandas, paredes del palacio municipal.

Hacer e}l aseo de los babos.

Mantener aseado el equipo, materiales e implementos de

trabajo.

Mantener en perfecto estado de cuidado el jardin del

palacio municipal.

Solicitar con anticipacion las compras de Jos Gtiles
de aseo que sean necesarios para el cumplimiento de Ja

funcion,

Encender y apagar Jas Juces del municipio segln

instrucciones dadas por el superior inmediato.

Cumplir con et horario de trabajo asignado y responder
por el equipo que se le haya encomendado para Ja

realizacién de su gestién.

t.as demés funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.
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3.8.11 Guardaparques

DEPENDENCIA Secretaria de QObras Publicas
SUPERIOR INMEDIATO Técnico Supervisor de Aseo
NUMERO DE CARGOS Dos

CODIGO 073201

Grade de instruccién requerido: Educacién primaria vy

experiencia taboral de un (1) afio en actividades

retacionadas con el cargo.

Especificacidén de funciones

Mantener aseados los parques del municipio.

Mantener en buen estado de presentacidn los pinos,

prados y jardines.

Velar por el uso adecuado de equipos ¥ herramientas a

sS4 Cargo.

Cumplir con e] horario de trabajo asignado y responder
por el equipo que se le ha encomendado para el

cumplimiento de su funcidn.




Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.8.12 Operador maguinaria pesada

DEPENDENCIA Secretaria de Obras PUblicas
SUPERICR INMEDIATO Coordinador Técnico

NUMERO DE CARGOS Tres

CODIGO 053204

Grado de instruccién requerido: Educacidn primaria,

experiencia TJaboral de tres (3) afios en actividades
refacionadas con el cargo y JTicencia de conduccidn de

décima categoria.,

Especificacion de funciones

. Operar satisfactoriamente automotores y maquinaria

pesada, como camiones con remolique Yy similares,

tractocamiones, buldozer, motoniveladoras y cargador,

etc.

Construir y hacer el mantenimiento de vias.

Transpertar equipos ¥/0o elementos utilizados en el

trabajo.
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Llevar el control de consumo de aceite, combusiible,

liguido para frenos, llantas y demds elementos Qque

requiera el vehiculo.

Detectar y corregir falias emergentes que

maguinaria presente durante 1a operacién, cuando ellas

no requieran de la conduccidon a los talleres para su

cCorreccion.

Controlar la reparacidén gque se haga de la maguinaria
en los taiteres y cooperar con el megcdnico, para que

ta reparacidén se realice satisfactoriamente y en el

menor tiempo posible.

Responder por la maguinaria y herramienta que se

han entregado para el dssarrclilo de su oficio.

lLag demas funciones que le sean asignadas por

superior inmediato dentro de su competencia.

3.8.13 Ayudantes maquinaria pesada

DEPENDENCIA Secretaria de Obras Publicas
SUPERIDR INMEDIATO Operador Maquinaria pesada
NUMERO DE CARGOS Dos

CODIGO 073201
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Grado de instruccion requerido: Educacidn primaria,
experiencia laboral de un (t) afic en actividades
relacionadas con el cargo y licencia de conduccidn de

decima categoria,.

Especificacidn de funciones

Operar satisfacioriamente automotores y maquinaria
pesada, como camiohes con remolque y similares,
tractocamiones, buldozer, motoniveladoras y cargador,

eic.

. Construir v hacer el mantenimiento de vias.

. Transgportar equipos y/0 elementos utilizados en el

trabajo.

. Lievar el control de consumo de aceite, combustible,
liquido para frencs, llantas y demas elementos qgue

requiera el vehiculo.

. Detectar ¥ corregir fallas emergentes que 1a
maquinaria presente durante 1a operacidn, cuando ellas
no requieran de ta conduccidn a ios talleres para su

correccion.




Controlar la reparacién gue se haga de 1a maquinaria
en los talleres y cooperar con el mecanico, para que

la reparacidén se realice satisfactoriamente y en menor

tiempo posibile,

Responder por la magquinaria y herramienta que se

han entregado para el desarrollo de su oficio.

Las demds funciones que Je sean asignadas por

superior inmediato dentro de su competencia,

3.8.14 Carpintero soldador

DEPENDENCIA Secretaria de Obras Publiicas
SUPERIOR INMEDIATOQ Técnico Supervisor de Obra
NUMERO DE CARGQS Uno

CODIGO 053202

Grado de instruccidn requerido: Educaciédn primaria vy

experiencia taboral de un (1) affio  en actividades

relacionadas con el cargo,.

Especificacidn de funciones

Hacer revisiones periddicas a Jlos inmuebles

municipio con el fin de hacer Jas reparaciones de
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carpinteria gue sean necesarias.

Hacer toda clase de soldaduras gue se requieran.

Etaborar el pedido del material que reguiera en

desempefio de sus funciones.

el

Velar por el uUso adecuado de las herramientas y equipo

a su cargo y responder por el mismo.

Cumplir con el horaric y trabajo asignado.

Las demAs funciones gue 1le sean asignadas por

superior inmediato dentro de su competencia.

3.8.15 Fontanero

DEPENDENCIA Secretaria de Obras Publicas
SUPERIOR INMEDIATO Técnico Supervisor de Obra
NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 073202

Grado de instruccidn reqguerido: Educacion primaria

relacionadas con el cargo.

el

Y

experiencia laboral de un (1) afo en actividades
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Especificacion de funciones

Hacer reparacionas de redes hidrdulicas.

Hacer reparaciones de redes sanitarias.

Hacer reparaciones de redes eléctricas.

Hacer el mantenimiento de Tlas redes hidrdauiicas,

sanitartas y eléctricas.

Cumpiir con el horarioc asignado.

Responder por el equipo de trabajo gue se Te haya

encomendado para el cumplimiento de sus funciones.

tLas demds funciones que Te sean asignadas por el

superior imediato dentro de su competencia.

3.8.16 Oficiales de obra

DEPENDENCIA Secretaria e Obras Publicas
SUPERIOR INMEDIATO Técnico Superior de Qbra
NUMERC DE CARGOCS Tres

CODIGO 0563201
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Grado de instruccidon reguerido: Titulo de bachilter
comercial o académico y experiencia laboral de tres (3)
anos en actividades relacionadas con el cargo.

Especificacion de funciones

Atender lo relacionado con el mantenimiento de

herramientas, equipos y maquinaria.

Ejecutar las obras que le sean solicitadas.

Responder por 1os elementos y herramientas a su cargo.

Cumplir con el horario asignado para el cumplimiento

de sus Tabores.

Las demas funciones que le ordene su superior

inmediato,

3.8.17 Maestro de obra

DEPENDENCIA Secretaria de Obras Publicas
SUPERIOR INMEDIATO Oficial de Obra
NUMERQO DE CARGOS Dos

CODIGO 053203
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Grado de instrucciodn requerido: Educacidn primaria vy
experiencia Tlaboral de tres {(3) afios en actividades

relfacionadas con el cargo,

Especificacién de funciones

Inspeccionar las obras que se realizan por parte de la

administracidn municipal.

. Suministrar los  materialtes necesarios para ta

realizacidn de las obras.

. Efectuar periddicamente visitas a 1as obras para
cerciorarse que las construcciohes se cifian a l1a ley

de los planes correspondientes.

. Determinar en coordinacion con el secretario de opbras
paublicas las prioridades para la ejecucidn de Jlos
diferentes proyectos de conservacién Yy mantenimiento

de vias de acuerdo con 10s recursos disponibles.

Cumplir con el horario de trabajo asighado y responder

por el equipo encomendado.
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Las demas funciones que Jle sean asignadas por el

superior inmedijato dentro de su competencia.

3.8.18 Obreros

DEPENDENCIA Secretaria de Obras Pgblicas
SUPERIOR INMEDIATO Maestro de Obra

NUMERO DE CARGOS Catorce

CODIGO 073201

Grado de instruccidn requerido: Educacidén primaria vy

experiencia laboral de un (1) afio en actividades

relacionadas con el cargo.

Especificacion de funciones

Fjecutar las obras gue se realizan por parte de ia
administracidén de acuerdo con Jlas especificaciones

suministradas por el superior inmediato.

Construir y hacer el mantenimiento de las vias

publicas,

Transportar equipos y/o elementos utilizados en el

trabajo,
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Realizar las labores que le sean encomendadas por su

superior inmediatc que tiendan al mantenimiento ¥

reparacion de las obras publicas y bienes inmuebles

del municipio.

Cumplir con el horaric de trabajo asignado y responder

por el equipo que se le haya encomendadc para el

cumplimiento de su funcidn,

Las demdas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.8.19 Coordinador general de la plaza de mercado vy

malecon

DEPENDENCIA
SUPERIOR INMEDIATO
NUMERD DE CARGOS

COBIGO

Grado de instruccion

Secretaria de Dhras PUblicas
Secretaric de Obras PUblicas
Uno

psD207

requerido: Titulo de hachiller

comercial, académico o industrial v acreditar haber cursado

por 1o menos dos (2) afios de estudios superiores en el 4rea

de la administracién.
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Especificacidn de funciones

Coordinar la venta y expendio de productos en la plaza

de mercado y malecdn del municipio.

Verificar que las personas que expendan 10s productos
en la plaza de mercado y malecédn del municipio, tengan

los permisos legales correspondientes.

Verificar que cada unc de los usuarios de la plaza de
mercado del municipio cumpla el reglamento internc de

ysuarios.

Velar por que los expendedores de productos de la
plaza de mercado del municipio, no cambien la

estructura de los Tocales asignados.

Llevar el registro de los dependientes nombrados por

los asignatarios de 1os puestos.

Velar porque los arrendatarios de los locales de la
Plaza de mercado del municipio, cancelen oportunamente

los canonhes correspondientes.

Evitar por los medios legales pertinentes, que se

expendan productos en lTugares aledafos a la plaza de




293

mercado.

Evitar tas ventas ambuiantes en ta plaza de mercado,

efectuando las visitas correspondientes,

Presentar al aicaide municipatlt informes periddicos

acerca de 1a marcha de 1a plaza de mercado y malecdn,

Lievar un registro actualizado de jos arrendatarios
det malecdn del municipio y velar porque éstos

cancelen 1os canones correspondientes.

Las demds funciones que 1e sean asignadas por su
superior inmediato y e) alcalde municipal, dentro de

su competencia.

3.8.20 Administrador de la plaza de mercado

DERPENDENCIA Secretaria de Obras Pudblicas

SUPERIOR INMEDIATO Coordinador General de 1a Plaza

de Mercado y Malecon

NUMERO DE CARGOS Uno
coniGgo 053205
Grado de 1instruccidn requerido: Tituto de bachiller

comercial o0 académico y experiencia taboral de tres (3)
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anos en actividades relacionadas con el cargo.

EFspecificacidédn de funciones

Velar por las instalaciones de la plaza de mercado.

Informar a su jefe inmediato las anomalias de tipo

administrativo y locativo.

LLevar una relac1dn de los vendedores y adjudicatarios

de los puestos.

No permitir el acceso de vendedores ambulantes o©
personas que no tengan licencia para expender sus

alimentos.

Supervisar y vigtlar las instalaciones dentro de su

jornada de trabajo.

Exigir el paz y salvo de tesoreria o recibo de pago a

los arrendatariocs de la plaza de mercado.

Cumplir con el horario asignado.

Responder por el equipo de trabajo que se Jle ha

encomendado para el cumplimiento de su gestidn,




Las demas funciones que le sean asighadas por
superior inmediato dentro de su competencia.

3.9 SECRETARIA DE SALUD

3.2.1 Secretario de satlud

DEPENDENCIA Secretaria de Salud

SUPERIOR INMEDIATOC Alcalde

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 012301

Grade de instruccidn requerido: Titulo profesional

medicina,

Especificacion de funciones

el

en

Cumplir y hacer cumplir dentro de su competencia las

leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos, resoluciohes Yy

demds ordenes del alcalde.

Organizar 1la secretariaz de salud estableciendo

ia

prestacion de Tos servicios de salud en sus fases de

tratamiento vy rehabilitacion.
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Prestar asistencia tégnica y administrativa a las
veredas del municipio en deonde funcionen puestos

satélites de salud.

Coerdinar y supervisar la prestacién del servicio de

salud en el territorio del municipic de Girédn.

Preparar de acuerdo con el alcalde, los proyectos de
distribucién de recursos recaudados para el sector
salud, teniendo en cuenta la cantidad, calidad vy
costos de los servicies y la eficiencia vy méritos de

tas entidades que prestan el servicio de salud.

Contribuir a la formulacidon y adopcién de los planes
Y Pprogramas del sector salud en su jurisdiccidn en
armonia con las politicas, planes y programas

departamentales y nacionales.

Estimular la participacién comunitaria en 1os términos
sefalados por la ley y en las disposicones que Sse

adopten.

Ejecutar y adecuar las normas cientifico-técnicas y
técnicas administrativas trazadas por el ministerio de

salud en su jurisdiccidn.
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Promover l1a integracidn funcional y ejercer las
funciones que expresamente le delegue el ministerio de

salud,

Presentar proyectos de decreto y/o acuerdos que
tiendan al establecimiento de cobrar impuestos o
derechos por la expedicidn de permisos, licencias,

registros y certificaciones,

Proponer y concertar la inclusién en el plan de
desarrolioc y el plan de salud en armonia cocnh las
politicas, planes y programas departamentales vy

municipales,

Sugerir el proyecto de presupuesto de }la secretaria de
salud que serd incliuido en el proyecto de presupuesto

general del municipioc como una cuenta especial.

Organizar y coordinar con las demds dependencias
municipales y departamentales la atencién preventiva,

familiar y extra hospitataria.

Apoyar el cumplimiento de las normas de orden
sanitaric previstas en la ley 09 de 13879 o c¢édigo

sanitarioc nacional y en su regiamentacién.
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Detectar necesidades de construccién de obras civiles
Y encargarse de la dotacidén de los centros ¥ puestos
de salud y hospitales Tocales en coordinacién con la

secretaria de obras publicas.

Establecer Tas necesidades de construccion y velar por
Ta oportuna dotacidn y mantenimiento de los centros de

atencidén del anciano y menesterosos.,

Establecer las normas en coordinacién con el servicio
seccional de salud, para la promocién, proteccidn,
curacioén, recuperacién y rehabilitacién de ta salud vy
vigilar s4 correcta aplicacién con las entidades

encargadas de ejecutarlas,

Coordinar y supervisar las programas de saiud de la
secretaria encaminados a la atencidn de las personas

y del medio ambiente.

Desarrollar mecanismos de participacidn comunitaria
Para la organizacion y desarrollo de los servicios de

salud.

FParticipar en la elaboracién del anteproyecto del

presupuesto de la secretaria de salud.
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Asistir y participar en los comités, juntas y demds
organismos de coordinacion en los cuales sea parte o

haya sido delegado,

Dirigir y coordinar las actividades de) personal

adscrito a su dependencia.

Coordinar y supervisar tas actividades
correspondientes al control de alimentos y zoonosis ¥
distribuir las zonas a cada funcionario, previa

aprobacion del superior inmediato.

Conceder permiso al personal adscrito a sSu

dependencia.

Las demds funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.9.2 Secretaria ejecutiva

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

CODIGO 050205
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Grado de instruccidn requerido: Titulo de bachililer
académico o comercial y experiencia laboral de un (1) afo

en actividades relacionadas con su cardgo.

Especificacidn de funciones

Contribuir al buen desempefic de 1la dependencia

mediante el procesamiento oportuno de toda 1a

informacidén que en ella se produzca.

Atender y efectuar )llamadas telefénicas y transmitir

mensajes a 1os interesados.

Atender al publico en general y resolver consultas

previa autorizacidn del jefe inmediato.

Recibir y radicar la correspondencia que llega vy

despachar la que se origine en la oficina.

Transcribir a mdquina informes, cartas, oficios,

constancias, documentos y correspondencia en general.

Redactar 1Ja correspondencia de rutina segun las

indicacicnes del superior inmediato.




Mantener informado a su superior inmediato de 1los
asuntos que diariamente sSOn presentados a ta

secretarfa para su conocimiento.

Elaborar en coordinacidén con su superior inmediato la
agenda de trabajo del secretario y recordarie los

compromisos pendientes.

Velar por la buena presentacidn y orden de la oficina.

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

entregados en préstamo.

Elaborar Jos pedidos de papeleria y utiltes de aoficina
que se requieran con el visto buenc del superiar

inmediato.

Velar por el uso adecuado del BquUipe a su cargo.

Atender telefdnicamente y personalmente al pdblico en

general déndole 1a adecuada orientacién sobre los

asuntos que le soliciten.,

Mantener actualizado el directoric telefédnico de las

personas y enhtidades que tengan comunicacion
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bermanente con Ja secretaria.

Recibir el archiveo de ja dependencia con su respectivo

inventario.

Expedir los certificados solicitados de acuerdo con ia
autorizacién dada por su superior y siempre que no

tengan el cardcter de reserva.

Expedir copia de jos documentos que existan en la
secretaria siempre que no tengan el cardcter de

reserva.

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

oportuna y adecuada.

Las demds funciones Que Je sean asignadas por e]

superior inmediato dentro de sy competencia.

3.9.3 Jefe administrativo
DEPENDENCIA Secretaria de Sajud
SUPERIOR INMEDIATO Secretarico de Salud

NUMERO DE CARGOS Uno
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Grade de instruccién reguerido:; Titulo de formacidn
universitaria en admnistracidn de empresas, contaduria
pibiica o ingenieria industrial Y experiencia minima de un

{1) afio en targes relacionados con el drea.

Especificacién de funciones

Seleccionar }los asuntos que deben Jlevarse al
conocimiento directo del responsabile de ta

institucidn,

. Resolver por detegacidn, los asuntos retacionados con

tas actividades de ta institucioén,

. Representar al responsabie de 1a instituciédn en
diversos actos que itmpligquen retfaciones con
funcionariocs de otros organismos Y con ijos jefes de

tas distintas dependencias de 1a institucion.

Conocer e interpretar los resulttados del diagnostico
Y prondstico del estado de salud en la poblacién del

area de influencia.

Planear, dirigir, Oorganizar, controlar Yy evaluar 1las
actividades de 1las personas a su cargo, asi como la

prestacién de Jos Servicios administrativos en la




institucian,

Coordinar, asesorar Y Supervisar, directamente o a
través de Jas respectivas secciones o grupos, el
funcionamiento de 10s programas del drea de atencion

respectiva,

Adaptar vy adoptar tas normas tecnicas y modeios
orientados g mejorar la Prestacion de 1os Servicios

adm#nistrativos.

Velar por ia apiicacion de las normas y procesamientos

establecidos en e drea.

Vetlar por ia etaboracion, actualizacién y difusion de
los manuales de nhormas y procedimientos de cada una de

las dreas administrativas.

Impulsar e] desarrollo de investigacién de tipo
aplicado, orientadas a mejorar la eficiencia del drea

administrativa.

Preveer 1a consecucidn oportuna de los resultados
hecesarios y promover ta utilizacion racional de los

disponibles.
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Ejercer tas deméds funciones que le sean asignadas, de

acuerdo con la naturaleza det cargo.

3.9.4 Supervisor auxiliar

DEPENDENCIA Secretaria de Salud
SUPERIOR INMEDIATO Jefe Administrativo

NUMERC DE CARGOS Uno

COoDIGO 051208

Grado de instruccion requerido: Titulo de bachiiier

comercial, académico e industrial y dos anos (2) de

experiencia en io retacionado con su cargo.

Especificacion de funciones

Eijecucidén de itabores de coordinacisn, desarrollo Y
supervision de actividades auxiliares tde una

dependencia operativa en una institucién de salud.

Programar, coordinar Y supervisar la ejecucidn de las

actividades del personal a sy cargao.

Asignar Jlas actividades que corresponden a su 4rea
especifica dentro del Programa de trabajo establecido

y rendir los informes periddicos establecidos.




Determinar e informar al jefe inmediato las
nhecesidades de capacitacién del personal de su

dependencia.

Participar en 1a actualizacion del manual de normas y

procedimientos del 4rea a sS4 cargo.

Velar por la racional utilizacidon de los recursos
disponibles y soticitar la adquisicién oportuna de los

que sean necesarijos,

Presentar informe s0bre el desarrolio de las
actividades a su targo y sobre las anormalidades gue

Se presenten,.

Presentar el jefe inmediato las necesidades de

capacitacién del personal a U cargo.

Velar por la buena calidad en 1a Prestacién de 1los
servicios y por el cumplimiento de tasg hormas vy

procedimientos especificos de su drea.

Las demds funciones que le seanh asignadas de acuerdo

con ta naturaleza del cargo, dentro de sy competencia.
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3.9.5 Auxiliar de oficina

DEPENDENCIA
SUPERICR INMEDIATO
NUMERO DE CARGOS

CODIGO

Grado de 4instruccién

comercial o académico.

Secretaria General
defe administrativo
tUno

050404

reguerido: Titulo de

Especificacién de funciones

Realizar cada una de

bachiller

las funciones asignadas a 1a

secretaria ejecutiva de acuerdo con las instrucciones

proferidas por sy superior +inmediato.

Realizar labores

secretaria.

de mensajeria que requiera 1la

Responder por e} equipo de trabajo el cual se tes ha

encomendado.

Las demds funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato,
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3.9.6 Avyudante

DEPENDENCTA Secretaria de Saiud

SUPERIOR INMEDIATO Jefe Administrativo

NUMERO DE CARGOS Cuatro

CoDIGOo Q70702

Grado de instruccidn requerido: Aprobacion de cinco (5)

anos de educacidén primaria.

Especificacién de funciones

Preparar los materiales que Ssean necesarios para el
eficaz desarrolio de las actividades de Ta

administracién.

Realizar las actividades que le sean asignadas

siguiendo las indicaciones del jefe administrativo.

Solicitar Tos elementos necesarios para el desempefo
de su trabajo y responder por l1os elementos a su

cargo.

Cumplir con labores de mensajerfa y demds Servicios

denerales.
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Cumplir con las demds funciones que le sean asignadas

de acuerdo a las nhecesidades del servicio.

3.9.7 Coordinador médico

DEPENDENCIA Secretaria de Salud Municipal
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Salud

NUMERGC DE CARGOS Uno

Grado de 1instruccién reguerido: Titulo de formacién

universitaria en medicina o enfermeria, y experiencia

minima de tres (3) afos.

Especificacién de funciones

Disenar, desarrollar programas de educacion utilizando
los diferentes medios con el fin de tener una mayor

cobertura de los mismos.

Modernizar las metodologias de educacién en sajud para
evitar la educacidn como "informacién?’ y tlegar a la
formacién  de) trabajador vy la comunidad como

comprensidn~transformacian.

Elevar el nivel téchnico de las funcionarios de la

secretaria de salud, mediante procesos de
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adiestramiento vy capacitacion continuada.

Valorar el estado de salud de la poblacidn del drea de
influencia a través de] diagnéstico y pronédstico de 1a

sttuacién de salud,

Formar un nueve recurso humano institucional 3%
comunitario para la atencién de la salud y e]

ambiente.

Desarroillar interdiscip1inariamente acciones
orientadas a la proteccidn, mantenimiento Yy mejora del

potencial de salud de Jos habitantes del municipio.

Realizar investigacién aplicada en el campo de 1a
promacién de salud Yy en la formacidn del recurso
humana, en coordinacién con el ministerio de salud, el
servicio seccional, las centros académicos y 1a

empresa privada.

Participar en reuniones, seminarios o eventocs socbre
aspectos que tengan relacién con las actividades a su

cargo.

Promover y participar en investigaciones relacionadas

con los programas de salud, tendientes a esclarecer
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tas causas y soluciones a los problemas de indole

administrativo o sanitario.

Ejercer las demds funciones que le sean asignadas, de

acuerdo a 1a naturaleza del cargo.

3.9.8 Auxiliar de enfermeria

DEPENDENCIA Secretaria de Salud
SUPERIOR INMEDIATO Coordinador Médico
NUMERO DE CARGQS Seis

CODIGO 051704

Grado de instrucciédn requerido: Aprobacién de cuatro (4)
anos de educacién secundaria Y <curso de auxiliar de
enfermeria, con una duracién minima de ochocientas sesenta

(860) horas.

Especificacidn de funciones

Arreglar la unidad y ambiente fisico para el paciente,

tanto en Ta admisién como para la estadia del mismo en

la institucidn.

Realizar acciones de enfermeria de baja y mediana

compliejidad asignadas segin las normas y el plan de




accion de enfermeria de 1a institucidn.

Instruir al paciente Y a la familia en e procesoc de

rehabilitacidn a seguir,

Preparar ai paciente y colaborar en los medios dea

diaghéstico Y tratamientos especiajes.

Realizar accionas educativas sobre dspectos bdsicos de

salud y promocién de] medio ambiente.

Dar atencién de enfermeria al Paciente durante e]
tratamiento médico—quirurgico Y administrar los
medicamentos Y cuidados al mismo de acuerdo con

ordenes médicas.

Informar cportunamente a} pProfesional responsabtie
sobre situacionas de emergencia Y riesgos que observe
en las diferentes actividades recreativas %

ocupacionales,

Esterilizar, Breparar y responder por el material,

equipe y elementos a sy cargoc.

Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran

atencidn especiai.
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Identificar las dietas especiales para los pacientes.

Prestar primeros auxilios en caso de accidentes,

Ejercer las demds funciones que Te sean asignadas y

sean afines con la naturaleza de] cargo.

Colaborar en Ta identificacidn de individuos y grupos

de la poblacién expuestos a riesgos de enfermar.

Preparar los servicios de consulta y colaborar con el

medico en la prestacidn del servicio.

Realizar la vacunacidn institucional o por
canalizacidén y el control de temperatura a la nevera

que contiene los elementos biolégices,

Reaiizar fa vacunacion institucional o por
canalizacién y el control de temperatura a la nevera

que contiene los elementos bioldgicas.,

Diligenciar los registros estadisticos pertinentes a

su trabajo.

Participar en el adiestramiento Y supervisidén de Ja

promotora se salud de acuerde con 1la programacidén




establecida.

Las demas Tfunciones gue te sean asignhadas por su

supertor inmediato, e1 alcalde municipal dentro de su

competencia.

3.9.9 Nutricionista dietista

DEPENDENCIA Secretarfa de Saiud
SUPERIOR INMEDIATO Coordinador Médico
NUMERGC DE CARGOS Uno

CODIGO 041001

Gradoe de instruccién requerido: Titulo en

universitaria en nuitricidn y dietetica.

Especificacidén de funciones

educaciodn

Participar en la revista médica y colaborar con la

prescripcidn dietética del paciente.

Hacer evaluacidn dietética del paciente y analizarla

con el squipo de salud,

Responder por los tratamientos dieto-terapéuticos de

Tos pacientes hospitalarios.
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Brindar atencidn nutricional a pacientes remitidos de

servicicos ambulatorios.

Participar en reuniones de tipo cientifico v/o

profesional.

Desarrcllar labores educativas con los pacientes vy
familiares de éstos y dar asesoria al grupo de
estudiantes gue busquen informacidn o Que estén

asignados al hospital.

Capacitar y asesorar al personal de salud en aspectos

retacionados con nutricion y alimentacion.

Evaluar periddicamente las actividades de nutricion

comunitaria de su drea.

Participar en el diagnéstico del estado de salud de la

poblacidn.

Estudiar los costos unitarios y globales de las
raciones y elaborar el inferme respectivo para la

toma de decisiones,

Participar en el diagnéstico del estado de salud de la

poblacidn.
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Participar en la actualizacion del manual de normas y

orocedimientos del Area.

Las demds funciones gqgue Te sean asighadas y sean

afines con la naturaleza del cargo, dentro de su
competencia.

3.9.10 Laboratorista cliinico

DEPENDENCTA Secretaria de Salud

SUPERICGQR INMEDBITATO Coordinador Médico

NUMERC DE CARGOS Uno

COoDIGO 041101

Grado de instruccidon requerido: Tituic en formacidn

universitaria en bacteriologia y laboratorio c¢linico.

Especificacidn de funciones

Realizar Jos andlisis en Jas diferentes Areas que

integran el labeoratorio c¢linico e informar

resultados.

los

Realizar pruebas de control de calidad de Tos analisis

clinicos a fin de garantizar la veracidad de

resulitados.

los
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Realizar diarjamente chegueo y calibracién de cada uno
de los instrumentos antes de iniciar las Jecturas y
llevar un registro de los procedimientos de

calibracion.

Orientar e informar a Jlos pacientes sobre los
requisitos para 1a toma de una buena muestra y sobre

ta forma de recoleccidn de las mismas.

Preparar y controlar ios reactivos, las sustancias de
referencias, soluciones y 1Jos medios de cuitivo
necesarios en el laboratorioc vy responder por el

adecuado uso de Tos equipos y elementos asignados.

Suministrar datos estadisticos requeridos.

Supervisar Jos procedimientos de ta toma de muestras,

coloracidn, montaje y lavado de material.

Realizar exdmenes microbioidgicos de aguas, aire,
alimentos, bebidas y otras sustancias de consumo para
verificar su gradoc de pureza y sus efectos sobre ta

sajud.

Participar en ta organtizacion, SuUpervision y

evaluacion de las experiencias tedrico-practicas de
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los estudiantes.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas vy

sean afines con la naturaleza del cargo.

3.9.11 Promotor de salud

DEPENDENCIA Secretaria de Salud

SUPERIOR INMEDIATO Coordinador Médico

NUMERO DE CARGOS Gcho

CODIGD 052204

Grado de instruccién requerido: Aprobacién de cinco (5)

ahos de educacidén primaria y acreditar la realizacidén de un
curso de promotor de salud, con una duracién minima de

cuatrocientas ochenta (480) horas.

Especificacion de funciocnes

Motivar, informar y educar a la comunidad sobre Ja

pPrevencion y tratamiento oportuno de los principales

problemas de sajud del drea de su influencia.

Promover la coordinacidén entre las instituciones, gue

operan en su unidad de cobertura.
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Prestar servicios basicos de salud a la comunidad.

Realizar visitas domiciliarias para detectar tas
necesidades de salud conforme a tas narmas

establecidas.

Coordinar el trabajo de campo con agentes

comunitarios.

Remitir casos especiales a los programas especificos

de acuerdo con el nivel de atencidén.

Las demas funciones que le sean asignadas y sean

afines con la naturaleza de su cargo.

3.9.12 Jefe de saneamiento ambiental

DEPENDENCIA Secretaria de Salud
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Salud
NUMERO DE CARGOS ttno

Grado de instruccién requerido: Se regquiere ser ingeniero
sanitario, ingeniero de alimentos o médico veterinario, y

experiencia relacionada ¢con el cargo.
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Especificacion de funciones

Participar en el diagnodstico y prondstico del estado
de salud de 1la comunidad y de Jlas condiciones
ambientates de la zona de 1influencia, analizar e

interpretar sus resultados.

Supervisar, evaluar y asesorar las actividades de los

promotores de saneamiento del &rea de influencia.

Supervisar y controlar que los establecimientos de
interés sanitario cumplan con las normas legales

vigenhtes establecidas.

Supervisar la labor de promocidén, prevencidon vy
educacién a la comunidad en lo referente a ta

proteccion ambiental y de alimentos.

Divulgar las normas, métodos y medios sanitarios que
deben tener los productos alimenticios, medicamentos,

drogas y medio ambiente charlas con la comunidad.

Participar en actividades de educacién en salud vy
proteccidén del medio ambiente dirigidas a la comunidad
del area deinfluencia y al personal vinhculado a las

instituciones de salud.
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Presentar al superior tnmediato, informes sobre 1a
situacion haliada en atimentos, ZOONOSI1S v

contaminacidén ambiental del area de influencia.

Participar en investigaciones de tipo apiicado.

Velar por la consecucién oportuna de Jlos recursos
Necesarios y por ta racional utitizacidén de tos

disponibles, asi como de ios demds hienes a su cargo.

Crear, mejorar y mantener mecanismos de coordinacian
permanentes con entidades u organismos que realicen
actividades de vigilancia Yy control de contaminacion

del medio ambiente y de alimentos,

Participar en ta actuatizacidn de naormas v

procedimientos del &rea de saneamiento ambientat.

Las demds funciocnes que te sean asignadas y afines con

la naturalteza del cargo.

3.9.13 Promotor de saneamientio ambiental

DERPENDENCITA Secretaria de Salud

SUPERICOR INMEDIATO Jefe de Saneamientao

Ambiental
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CODIGO

Grado de instruccién requerido: Se requiere diploma de
bachiller y curso de promotor de saneamiento con una

duracidn minima de mil trecientas {1.300} horas.

Especificacién de funciones

Participar en el diagnéstico Y prondstico del estado
de salud de Ta comunidad y de las condiciones del
medio amhiente, a fin de proteger la salud de 1a

comunidad en el Area de influencia.

Aplticar 1las medidas de prevencidn y mejoramiento
contra la lucha de enfermedades producidas por
animales y elementos no vivos que se encuentran en el

medio ambiente.

Realizar la toma de muestras de broductos alimenticgios
en todo lugar donde se elaboran, preparen,

transformen, almacenen, distribuyan y vendan.

Impulsar Ja conformacidn de comités de salud y 1Ja

formacién de lideres comunitarios.




Participar en actividades de educacidén en satud vy
protecction del medio ambiente dirigidas a la comunidad

y al persocnal vinculado a las instituciones de salud.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las harmas de
calidad del agua, disposiciodn de aguas residuales, y
desechos sdélidos en el &area de influencia y proponer
otras alternativas de mahejo mas eficaces y

gecondmicas.

Efectuar control sobre mataderos y hatos, plazas de
mercado, programas de recoleccidén y disposicidén de

basuras y prestar asesoria a los mismes.

Vigilar y controlar las condiciones sanitarias de
vivienda y dreas piblicas, de acuerdo con las normas

y procedimientos establecidos.

Participar en la vigilancia ¥y control de puertos,
edificaciones vectores cuahdo extstan y tener
actualizado el diagndstico de la situacidn sanitaria

en el drea de influencia.

Realizar la wvigilancia y el control en empresas
aplicadoras de plaguicidas por aspersién, nebulizacién

u otros métodos.
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Coordinar a nivel 1intra y extrasectorial programas,
actividades y recursos tendientes a mejorar las
condiciones sanitarias de la poblacidn del area de

influencia.

Participar en lta evaluacion dgel impacto de la

prestacidon de los servicios de contreol de alimentos vy

de contaminacidn ambiental en el 4drea de influencia.

Participar en investigaciones de tipo aplicado.

Participar en 1a actuatizacion de

procedimientos del &rea.

normas Y

Ejercer las demds funciones que Te sean asignhadas, de

acuerdo con ta naturaieza del cargo.

3.10 SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

3.10.1 Secretario de desarrollo social

DEPENDENCTIA Secretaria de
Social
SUPERIOR INMEDIATO Alcaide

CODIGO 011001

Desarrello
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Grado de instruccidn requerido: Titulo universitarioc en
trabajo social, sociologia, psicologia, antropologfa y un
aho de experiencia en actividades relacionadas con e}

cargo.

Especificacién de funciones

Coordinar y desarroliar los programas sociales
definidos en el plan de desarrolloc municipal tales
COMo : vivienda, generacion de empleo, bienestar

familtar, etc.

Coordinar y ejecutar los programas del sistema de

beneficiarios, para programas sociales.

Hacer parte del comité de prevencion de desastres.

Participar en los programas de ta red de solidaridad

en coorgdinacion con los demas entes estatales de nivel

municipal, departamental y nacional.

Vigilar el cumplimiento de los diferentes programas

que adelanta 1a dependencia bajo su cargo.

Mantener tas estadisticas sobre necesidades de

vivienda, educacidén y pobiacidn del municipio.




Las demds funciones gque le sean asignadas por el

superior inmediato de acuerdo a la naturaleza del

CArgo.

3.10.2 Secretaria ejecutiva de desarroilc social

DEPENDENCIA Secretaria de Desarrcilo
Social

JEFE INMEDIATO Secretario de Desarrollo
Social

CODIGO 051604

Grado de instruccidn requerido: Titule de bachiller

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

en actividades relacionadas con el cargo.

Especificacion de funciones

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

informacidn que en ella se produzca.

Atender al pablico en general y resolver consulfas

previa autorizacidn del jefe inmediato.
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Atender y efectuar 1lamadas telefdnicas y transmitir

mensajes a los interesados.

Recibir y radicar ta cerrespondencia que lilega VY

despachar la que se origine en ta oficina.

Transcribir a maquina informes, cartas, oficios,

constancias, documentos y correspondencia en general.

Redactar la correspondencia de rutina segun las

indicaciones del superior inmediato.

Mantener informado a su supericr inmediate de tlos
asuntoes que diariamente son presentados a la

secretaria para su conocimiento.

Etaborar en coordinacién con su superior inmediato la
agenda de trabajo del secretario y recordarie los

compromisos pendientes.

Veltar por la buena presentacion y orden de 1a oficina.

Llevar y mantener actualizado el archivoe de la

dependencia, ejercer control scbre Jlos documentos

ent regados en preéstamos.

327




Elaborar los pedideos de papeleria y utiles de eoficina
que se requieran con el visto bueno del superior

inmediato.

Velar por el uso adecuado del egquipo a su cargo.

Atender telefdénica y personalmente al publico en
general déandole la adecuada orientacidén sobre los

asuntos gue le soliciten.

Mantener actualizade el directorio telefénico de las
personas y entidades que tengan comunicacién

permanente con la secretaria.

Radicar en el libro respectivo la correspondencia vy
asuntos recibidos vy colaborar en la consecucidén de
datos vy documentos gue ayuden a dar una respuesta

oportuna y adecuada.

Recibir el archive de la dependencia con su respectivo

inventario.

Expedir los certificados sclicitados de acuerde con la
autorizacidn dada por su superior y siempre gue no

tenga el caracter de reserva.




Expedir copia de los documentos gue existan en la
secretaria siempre que no tenga el caracter de reserva

y guien Jlo solicite suminisire lo necesario.

Las demas funciones que Iie sean asignadas por su

superior inmediato dentro de su competencia.

3.10.3 Coordinador de desarrollo social

DEPENDENCIA Secretaria de Desarroiio
Social

JEFE INMEDIATO Secretario de Desarrollo
Social

CODIGO 0610601

Grado de instruccién requerido: Terminacion de estudios

profesionales en trabajo social, sociologia o psicologia.

Especificacion de funciones

Coordinar con la <comunidad y sus organizaciones

gremiales la solucién a sus problemas basicos,

presentando propuestas de solucién factible.

Visitar las comunidades urbanas Yy rurales para

priorizar sus necesidades y sus soluciones.




Coordinar y apoyar campafias que tiendan a mejorar tas

condiciones de vida de la comunidad.

Participar en todas las actividades emprendidas por la

secretaria de desarrollo soccial.

Las demas funcicnes que le sean asignadas por Ssu
superior 1inmediato de acuerdo a la naturaleza del

cargo.

2.10.4 Promotor de accién comunal

DEPENDENCIA: Secretaria de Desarrollc
Social

SUPERIOR INMEDIATO: Secretario de Desarroclic
Social

CODIGO: 061601

Grado de instruccidédn requerida: Titulo de bachiller

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

en actividades relacionadas con su cargo.

Especificacién de funciones

Imptantar formas de participacion comunitaria para

trazar lineamientcocs y lograr mediante la introduccion
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de técnicas modernas el desarrollo de la comunidad,

Adelantar campafias civicas para conscientizar las
fuerzas vivas localtes, la importancia de participacion
en programas comunitarios para incrementar el
mejoramiento de las condiciones econdmicas, sociales

y culturales de la region.

Suministrar asistencia técnica y asesoria a los
organismos que a hivel local actden en programas de

cooperacion comunal,

Fomentar c¢ursos para Jla preparacién de personal
encargado de promover la formacidn de juntas de accion
comunal y de ejecutar las acciones tendientes a
impulsar el programa y a los miembros de organismos

comunales.

Coordinar con la comunidad la prestacion de diversos
servicios y programas y canalizar esta accidn a través
de las unidades y dependencias de la administracion

municipal.

Las demds Tfunciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de sy competencia.
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3.10.5 Coordinador de deportes

DEPENDENCIA Secretaria de Desarrollo
Social

SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Desarrollo
| Social
CODIGO 060901

Grado de insiruccién requerido: Licenciade en educacidn

fisica y experiencia de un {1) afo en un 4drea relacionada.

Especificacidon de funciones

Organizar, promocionar y ejecutar planes y programas
que tiendan a masificar la recreacidén y el deporte en

el municipio de Girén.

Coordinar y dirigir eventos deportivos municipales
como juegos interbarrios, interveredales,

interescolares e 1ntercolegitades enire otros.

Inceniivar en c¢ada centro educativo de Girdn de
primarta © secundaria la realizacidn de juegos

interclases,.




Programar y 1levar a cabo jornadas de capacitacion
dirigidas a alumnos, profesores de educacién fisica,
asi como dirigentes civicos y ciudadanos que 1o

Fequieran.

Formar parte de Ja junta o asescorar ia junta de
depertes, coordinando con ella ja creacién,
legalizacidn y puesta en marcha de clubes y comités

deportivos locales.

Coordinar y dirigir la formacion de selecciones ¥y
representativos del municipio de Girdn en eventos

deportivos regionales y nacionales.

Coordinar y dirigir programas internos de la

administracion municipal.

Programar y coordinar el evento deportista del ahoc en

Girdn.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe

inmediato de acuerdo a la naturaleza del cargo.
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3.11 SECRETARIA DE TRANSITO

3.11.1 Secretario de tréansito

DEPENDENCTA Secretaria de Transito Y

Transporte

SUPERICGR INMEDIATO Alcalde
ConIaon 010401
Grado de 1insiruccidén requerido: Para ser secretario de

transito y transporte se requiere poseer titulo
universitario en ingenieria de vias y transporte, economia,
administracion de empresas, contaduria publica o ser

abogado titulado.

Especificacién de funciones

Responder por el manejo general de 1a secretaria, vy su
administracion interna y la proyeccién a la comunidad,
asi mismo coordinar con otras entidades aspectos

relacionados con las funciones de la secretaria.

Presentar ante el ailcalde programas y proyectos que en
materia de tréansito y transporte deba emprenderse por

parte del municipio.




Presentar al alcalde de proyectos de decretos, que
tiendan a organizar, dirigir y controlar 1a
circulacién y trédnsito de vehiculos y peatones en el

municipio.

Rendir informes periéddicos al alcalde, sobre Tlas

labores desarrolladas en la secretaria.

LTevar a cabo Tla coardinacidén de las normas de

transito en el municipio.

Eiaborar y presentar ante el concejo municipal, con la
autorizacidn del alcalde, los proyectos de acuerdo de
su competencia Y participar en los debates

respectivos.

Conocer en segunda instancia los procesos que conocen

en primera instancia los inspectores.
Aplicar en el municipio las poiiticas gue en materia
de transito y transporte y el manejo y control del

mismo, sefale el alcalde o el gobierno nacional.

Autorizar los actos administrativos de la secretaria.
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Asescorar al alcalde en el nombramiento de funciconarios
en lta secretaria, asi comoc la remocion de 1o0s mismos
y proponer la contratacidn de asesores o creacidon de
grupocs de trabajo para adelantar estudios o trabajos
agpecificos gque no sean posibles de llevar a cabo con

el personal vinculado a la secretaria,

Dirigir y wvigilar la correcta prestacion de los
servicios en la secreftaria y efectuar los correctivos
del caso.

Presidir el comité técnica.

Las demds que Jle sean asignadas y que tengan que ver

con la naturaieza del cargo.

3.11.2 Secretaria ejecutiva

CEPENDENCIA Secretaria de Transito ¥

Transporte

SUPERIOR INMEDIATO Secretaro de Tréansito ¥

Transporte

CODIGO 0516064

Grado de instruccidén requerido: Titute de bachilier

comercial o acadeémico y experiencia laboral de un afio.
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Especificacion de funciones

Recibir la correspondencia que lilegue a la oficina
dejando constancia en el Tibro que se lleve para tal
efecto, del dia y hora en que se recibid, de 1a
dependencia que lo remita y entregarlo a su jefe

inmediato para lo de su competencia.

Comunicar a su jefe inmediato cuando sea solicitado
telefénicamente, tomar el mensaje cuando éste esté

ausente y comunicdrselo inmediatamente.

Redactar correspondencia sencilla y de rutina
atendiendo las especificaciones suministradas por su

superior.

Atender ai publico ¥y suministrar Tla 1informacioén

requerida.

Tomar dictados ¥ hacer las transcripciones

mecanograficas de ellos.

Llevar agenda de compromisos del jefe de fa oficina.

Los demds que le sean asignadas y correspondan a la

naturaleza del cargo.
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3.11.3 cComandante de alfereces

DEPENDENCIA Secretaria de Transito y

Transporte

SUPERICR INMEDIATO Secretario de Tréansito

NUMERQ DE CARGOS Uno

CODIGO 061101

Grado de instrudccidén requerido: Titulo técnico o

tecnolédgico en algun area relacionada y un anro (1) de

experiencia como alferez.

Especificacion de funciones

Coordinar y elaborar el orden del dia del personal de

agentes de transito, segun las necesidades.

Vigilar el correcto desempefio y acatamiento de las

drdenes emanadas por el secretarieo de trdansito.

Desarrollar e implementar planes de contingencia vial.

capacitar y evaluar el personal de Ajfereces.

Desarrollar todos los operativos programados en

coordinacion con las demis autoridades de rtréansito.
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Verificar el correcto funcionamiento del pargue

automotor urbane dentro del municipio.

Las demas funciones gque le sean asignadas por su
superior inmediato de acuerdoc a Jla naturaleza de)

cargo.

3.11.4 Alferez

DERPENDENCIA Inspeccién de Trénsito ¥

Transporte

SUPERIOR INMEDIATO Comandante de Alferez

NUMERO DE CARGOS Cuatro

CODIGO 052505

Grado de instruccién requerido: Titulo de bachiller

comercial o académico y acreditar cursos relacionados con

la naturaleza del cargo.

Especificacidon de funciones

Controlar diariamente el trafico vehicular

Cumplir con el horario asignado y 1as rutas de trabajo

establecidas por su superior inmediato.




Imponer comparendos a las personas que infrinjan las

normas establecidas en el c6digo nacional de trénsito.

Hacer 1los levantamientos de croguis en c¢aso de

accidentes a nivel urbano y rural.

Coordinar con su superior inmediato Jos diferentes

operativos a realizar,

t as demds cue le asigne la ley, ordenanzas, acuderdos

y su superior inmediato referentes a su competencia.

32.11.58 Jefe seccidn técnica

DEPENDENCIA Secretaria de Transito ¥
Transporte

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Transito y
Transporte

CODIGO 031304

Grado de instruccidn requerido: Terminacién y aprobacién
de estudios de formacion universitaria o profesional en
ingenierfa civil, industrial, vias, contaduria publrca,
administracion de empresas o experiencia de un (1) ano en

actividades relacionadas con el cargo.
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Especificacidén de funciones

Realizar @al registro del parque automotor del

municipio de Girén.

Coordinar la revisién e iddentificacién técnica de

automotores.

. Revisar vy aprobar documentos, chequeos y demés
relaciones o documentos enviados o recibidos por la

seccidn.,

. Coordinar y programar la revisidén anual,

. Planear, dirigir, organizar y ejecutar los diferentes
trémites gque efectden con los vehiculos y que sean de

su competencia.

. Revisar la documentacidén necesaria para el registro
automotor y firmar los documentos que determine el

secretario.

Recibir, radicar y tramitar tas sciicitudes de Jos
usuarios respecto a ltas actividades propias de su

seccidén.




Expedir previc el 1lenoc de Jos requisitos y en
ausencia del secretario las ligencias de conduccion o
permisos que 1los reemplacen, de conformidad con las

normas gue regulen la materia.

Prestar asesorfa técnica al personal subalternc que se
le asigne y responder por todas las actividades de su

seccibn.

Las demdas que le sean asignadas y gue correspondan a

ija naturaleza de su cargo,

3.11.6 Auxiiiar evaluacion automotores

DEPENDENCIA Secretaria de Trdansito y
Transporte
SUPERIOR INMEDIATO JeTe e seccidn teécgnica

CODIGO 052004

Grado de instruceaidn requerido: Titulo de bachilier, curso
sobre conocimientos técnicos en vehiculos automotores
impartido por el ministerioc de transporte, SENA o autoridad
de transito o local, y un afic (1) de experiencia en

actividades relacionadas con el cargo.
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Especificacidn de funcicnes

Atender y autorizar el registro de vehiculos, previo

el 1Tleno de los requisitos establecidos.

Tramitar las solicitudes de placas y Tlicencias de
transito, para vehiculos y meotos en sus diversos

servicios.

Expedir las licencias de transito de los vehiculos

matriculados.

Expedir los duplicades de placas y de las licencias
de tréansito, previo el 1lenc de Jlos reqguisitos

correspondientes.

Expedir certificaciones sobre tradicidn de ios
vehiculos y las demds actividades y responsabilidades

de sy competencia.

Revisar, tramitar vy autorizar 1la realizacidén de
trabajos que modifiquen las caracteristicas de Tlos
vehiculos, automotores y motocicletas, cambics de
propietarios, restriccicnes a la propiedad, cambios de
radicacidn y demas aspectos relacionados con las

funciones que se surtan ante la seccidn, previo




cumplimiento de las requisitos correspondientes.

tlevar, conservar y salvaguardar el archivo de 1los
documentos presentados por e} pibklico para el registro
y demds trdmites del vehiculo ademds de responder por

su maneijo y permanente actualizacion.

flevar un registro actualizado de Tas Timitaciones gue
impidan la autorizaci1on de tas solicitudes de los
usuarios como embargos, secuestros, ordenes de

captura, demandas, etc, y efectuar las anctaciones

correspondientes.

Suministrar la informacidn que le sea requerida para
los juzgados y autoridades competentes acerca de los
vehiculos matriculados en la secretaria o qgue

adelanten tramites ante ella.

Orientar e ilustrar a los wusuarios en todo lo
relacicnado con los trdmites que se surten ante Ta

seccion y los requisitos en ta seccidn.

Informar a su jefe inmediato acera de las actividades
realizadas, evaluarlas Y proponer los ajustes

necesarios.
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Rendir Jos informes qgue le sean scolicitados por Tas

funcicones desarrolladas.

Emitir el concepto técnico sobre lags condiciones
generales y mecanicas de los vehiculos sobre JTos que

se pretendan adelantar trdmites ante la secretaria.

Elaborar Tas revisiones certificadas de jos vehiculos

y expedir las constancias correspondientes.

Registrar en iibros Tas revigsiones efectuadas,

solicitudes atendidas vy cohceptos omitidos.

Realizar Tog examenes técnicos exigidos a los
aspirantes a obtener licencia de conduccidn a fin de
gue demuestre su aptitud en Ta conduccidon de

vehiculos.

Efectuar las revisiones técnico-mecanicas de Jas
vehiculos para matriculas, traspasos, radicaciones,
cambio de caracteristicas, revisidn nacicnal y demas

tramites.

Las demds que Jle sean asignadas por su  superior
inmediatec y &1 alcalde wmunicipal dentro de su

competencia.
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3.t1.7 Auxiliar de licencias de conduccidn

DEPENDENCIA Secretaria de Transito y
Transpocrte
SUPERIOR INMEDIATOC Jefe de seccidn técnica

CODIGO 052104

Grado de insiruccidn reguerido: Titule de bachiller y un
(1) afic de experiencia en actividades relacionadas con el

cargo.

Especificacidon de funciaones

Recibir vy revisar la documentacidn presentada por los
usuariocs y previo cumplimiento de los requisites
exigidos, expedir y revaluar tas licencias de

conduccidn correspondientes.

Remitir a la entidad correspondiente ta deocumentacion
pertinente para el procesamiento de las licencia de
conduccién y establecer ta organizacidn y control para
el envioc de ta documentacidén y recibo de las

licencias.

Responder por el buen manejo y actualizacitn de los

archivos para chtener la informacion sobre ticencias




de conduccidén.

Recibir la informacion acerca de las licencias de
conduccion suspendidas y canceladas y dar estricto

cumplimiento a lo dispuesto sobre el particular.

Atender y orientar al usuario en todo lo relacionado
con la obtencidn por primera vez, refrendacion,
recategorizacién o duplicado de las licencias de

cohduccion.

Responder por e}l archivo transitorio de las licencias
procesadas por el ministeric del transporie para ser
distribuidas a sus solicitantes y hacer entrega de las

mismas.

Atender las solicitudes de funcionarios judiciales
relacionadas con licencias de conduccion expedidas y

suministrarles ta informacidn gue le sea requerida.

{levar un registro estadistico de las licencias

expedidas.

Iinformar a su inmediato superior acerca de las
actividades, evaluarlas vy proponer los ajustes

necesarios.
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Rendir los informes gue sean solicitados sobre las

funciones desarrol ladas.

Las demas gue le sean asignadas y correspondan a la

naturaleza del cargo.

3.11.8 dJefe seccidn administrativa financiera

DEPENDENCTA Secretaria de Transito ¥
Transporte

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Transito ¥
Transporte

CODIGO 031603

Gradoe de instruccidn reguerido: Titulo de formaciodn
universitaria o profesional en contaduria, administracidon
de empresas e ingenieria industrial y un (1) aric de

experiencia relacionada con el cargo.

Especificaci16n de funciocones

Dar tramite a los paz y salvos solicitados por Jlos

Lsuarios.

FTramitar ante la alcaldia los reguerimientos

administrativos y financieros de 1a secretaria.

348




349
Atender las actividades relacionadas con archivo,
correspondencia, mensajeria Y demdas servicios

generales reqgueridos en la secretaria.

Atender todas tas actividades de suministro vy
almacenamiento de 10os elementos, especies venales,

documentos, etc cue requiera ta secretaria.

Efectuar el recaudo de los ingresos y el pago oportuno
de 1os gastos y tlevar los registros y controles

contables correspondientes.

Presentar al secretario los itnformes sobre las

actividades desarrolladas.

Las demés que le sean asignadas y cue correspondan al

naturaleza del cargo.

3.11.9 Operador de sistemas

DEPENDENCTIA Secretaria de Transito y
Transporte

SUPERICR INMEDRIATD Jefe de Seccidn administrativa y
financiera

CODIGO 051008
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Grado de instruccion requerida: Tecndlogo en sistemas y/o
titulo en bachillerato comercial, industrial o académico y
experiencia laboral de tres (3} aflics en actividades

relacionadas con el cargo.

Especificacidn de funciones

Procesar la informacidén requerida en la oficina.

Verificar y controlar la entrega de la 1informacidn
procesada de acuerdo con el ptan de trabajo

prestablecido.

Asesorar a las dependencias adscritas a la secretaria
de trédnsito y transporte en la adopcion de programas
para sistematizar la informacién y prestacidon del

servicio de administracidén municipal.

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

transito y transporte.

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

la secretaria.
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Recopilar toda la informacidén necesaria para el

analisis y disefo del sistema.

Analizar la informacién recopilada para efectuar el

disefic de las aplicaciones,

Efectuar da implantacidn del sistema vy efectuar
mantenimiento constante a l1os programas y archivoes

permanentes.

3.11.10 Cajerc

DEPENDENCIA Secretaria de Transito N
Transporte
SUPERIOR INMEDIATO Jefe de seccidn administrativa vy

financiera

NUMERC DE CARGOS Unac
CODIGO 052905
Grado de instruccidn requerido: Tituic de bachiiler

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

en actividades relacionadas conh el cargo.

Especificacién de funciones

Recibhir las sumas provenientes de 10s ingresos y 108




recursos de capital del municipio, para 1o cual debera
constituir péliza de manejo de esos dineros de acuerdo
con los procedimientos establecidos por la

administracion municipal.

El recaudo de Jlos fondos deberd registrario #n un

documento o comprobante denominado recibo de caja.

Expedir a la persona o perschas de guien recaude 10s
fondes un recibo oficial de caja en el gque se indigue
ia fecha, cantidad pagada, nombre y apellido del que

paga ¥ la cuenta a que debe aplicarse.

Cuando los fondos se reciban directamente en una
cuenta corriente bancaria se expedird este recibo de
caja, en el momento en que se haga entrega de la copia
dal reciboc de consignacién o la nota crédito éxpedida

por el banco, los cuales serdn el soporte de éste.

Velar porque todo chegue recibido este girado a favor
de la tesoreria municipail; al respaldo anotara el
hombre de la persona y 8l numero del correspondiente
recibo de caja y se le cruzara con el sello de leyenda
"para consignar dUnicamente en la cuenta oficial de

tesoreria’.
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Cuando por ocircunstancias especiales se requiera
anular un recibo de caja, se anotarda la leyenda
anulado en a1 originat y todas tas copias. Etl
ejemptar anulado, exceptuando ta copia gue se dejara
para el archivo de ta oficina, se adiuntard a 1a

cuenta mensual.

Exigir gue tos pagos se hagan en efectivo. Cuando ltos
reciban en cheques de particulares, estos serédn de su
exclusiva responsabitidad y deberd anotar at respaldo
el nombre del girador, documento de identidad,
direccidn domiciliaria y nimero telefdnico. Ademds en
el momento de recibo del cheque se te exigird su pltena

identificaciéon.

LLevar un tibro auxiliar de caja en &l cual anotara
por orden de expedicidn cada comprobante de ingreso o
egreso de fondos utitizados, ta fecha, el concepto, ta

cuantia del recaudo y el contribuyente.

Elaborar 1a relacién de los recaudos diarios, por
madio de registro en libros, y distribuir las sumas a
consignar en cada cuenta bancaria segun el origen de
tos ingresocs. Elaborard la consignacién diltigenciando
los datos contenidos an aste comprobante Yy

espaecificando cuantia en efectivo y en cheques. De
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los cheques para consignar elaborard una retacidn en
fa que se indigque: banco giradoe, ndmero y valior del

cheque y numerc del respectivo recibo de caja.

Verificar que el vailor de las notas crédito enviadas
por los bancos se encuentren acordes con la operacion

que corresponda.

Registrar en el respectivo 1libro de bancos en ia
columna deil debe el valor de ias consignaciones y de

jas notas crédito.

Verificar que las notas débito enviadas por 1os bancos

estén conformes a la operacidn especificada.

Registrar el valor de ias notas débito en el Tibro
auxiliar de bancos de la columna del haber con todos

jos datos necesarios.

Efectuar el arqueo diaric y suministrario a su
superior inmediato para 1las efectos del registro

contabile,

Velar porque Tas copias de las consignaciones, de ias
notas crédito y débita, asi come las relaciones de

cheques se organicen en un archive en orden
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cronoidégico por cada cuenta bancaria, para los
registros respectivos, elaboracidn de las
conciliaciones, verificacidon de los boletines diarios
de caja y bancos, para la rendicidén de 1la cuenta

mensual a la contraicria.

Responder por el dinero encomendado a su cuidado.

Elaborar vy transcribir a maquina Tlos infarmes

financieros y demds que le sean solicitados.

Las demds funcicones que te sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.11.11 Inspector de transito vy transporte

DEPENDENCTA Secretaria de Transito Y
Transporte

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Transito y
Transporte

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 002102

Grado de instruccién requerido: Terminacidn de estudios en
derecho o ciencias politicas y dos (2} anos de experiencia

relacionadas con las funciones del cargo.
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Especificacidén de funciones

Cumplir y hacer cumptir la ley, decretos, ordenanzas
y acuerdos sobre aspectos de trdansito dentro de su

jurisdiccidn.

Presentar al alcalde proyectos de decretes que tiendan
a organizar, dirigir y controtar la circulacidn Y

transito de vehiculos y peatones en el municipio.

Conocer e imponer las sanciones previstas en el titulo
iv del decreto ley 1344 de 1970 reformado por el
decretoc 1809 de 1990, por centravencidon a las normas

de transito.

Hacer estudios necesarios para la sefnalizacion de
vias, elaborar programas al respecto y ejecutarlos, de
conformidad con las pautas establecidas por el

instituto nacional de transporte y transito.

En caso de hechos que puedan constituir infraccidn
penal tendrd atribuciones y deberes inherentes a la

policia judicial.

Conocer de las contravenciones especiales de policia

contempladas en el titulo iv del ltibro I del cédigo de




policia contempladas en el titulo v del libro I del
cédigo de policia de santander en sus articulos 191,
193, 213, 214, 215, de conformidad con el
procedimiento establecido en el titulo iv del iibro ii

del mismo ordenamiento juridico,

Desarrollar campahas de prevencidn de accidentes.

Soligitar el apoyo de las autoridades departamentales
y municipales para el cabal cumplimiento de sus

funciones.

Repartir 10s turnos de trabajo para los alferez y dar

instrucciones sobre el trabajo a realizar.,

Asignar horarios y zonas de trabajo a l1os Alferez.

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

54U cargo.

Dirigir ¥ coordinar tas actividades del persoconal

adscrito a la inspeccion.

vigitar que el secretarioc sustanciador reciba el
archivo de ia dependencia con sU respectivo

inventario.
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Dar fe de los certificados que se expidanh respecto a

los negocios gue se le han confiado por razén de su

cargo.

Cumplir las funciones asignadas en ta ley, ordenanzas

y acuerdos referentes a su competencia.

Las demdas Tfunciones gue le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.11.12 Secretario sustanciador

DEPENDENCIA Secretaria de Transito y
Transporte
SUPERIDR INMEDIATO Inspector de Transito Y

Transporte

NUMERC DE CARGOS Uno
CoDIGO 050205
Grado de idnstruccidn requerido: Titulo de bachiller

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

en actividades relacionadas con el cargo

Especificacion de funciones

Contribuir al buen desempefio de la dependencia




mediante el procesamiento oportuno de toda la

informacidén aque en ella se produzca.

Atender al publico en general y resolver consultas

previa autorizacidédn del jefe inmediato.

Rectibir y radicar la correspondencia gue Jllega vy

despachar la que se origine en la oficina.

Transcribir a mdquina todas las diligencias Qque se

realicen en cumplimiento de las funciones asignadas.

Redactar la correspondencia de rutina segdn las

tndicaciones del superior inmediato.

Expedir las certificaciones y constancias que le sean
solicitadas en relacidén con los asuntos qgue se

tramitan en esa dependencia.

Mantener informado a su superior inmediato de los
asuntos qgque diariamente llegan a la dependencia para

su conocimiento.

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

de gobierno o funcionario que haga sSuUsS veces.
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Velar por 1a buena presentacidén y orden que tenga la

oficina.

Llevar, controlar y mantener actualizado el archivo de

1a dependencia.

Elaborar l1os pedidos de papeieria y utiles de oficina
que se requieran con el visto bueno de su supserior

inmediato.

Velar por el buen uso adecuado del equipo a su cargo.

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

permanente con la inspeccidn.

tlevar y mantener actualizados los libros de
radicacidén vy fijaciéon de fechas para las diligencias

gque debe atender la dependencia.

Radicar en el l1ibro respectivo la correspondencia y
asuntos recibidos, colaborando en la consecucion de
datos y documentos que ayuden a dar una respuesta

oportuna y adecuada.
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tlevar el control de los despachos gue salen de la

oficina efectuando el registro en €1 libro radicador.

Asistir a la prdctica de diligencia de competencia de

la inspeccion.

Hacer citaciones para la rendicidn de descargos a que

den lugar las investigaciones.

Efectuar notificaciones de Jley de 1las providencias

proferidas por la inspeccion,

Refrendar con su firma los actos gue 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
autorizacion dada por su superior, siempre gue no

tenga el cardcter de reserva.

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

reserva.
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Autenticar los documentos que reposen en la inspeccidn

y gque se expidan en cumplimiento de sus funciones.

Las demas funciones que Te sean asignadas por el

supericr inmediato dentro de su competencia.

3.11.13 Abogado sustanciador

DEPENDENCIA Secretaria de Transito

SUPERIOR INMEDIATO Secretario de transito

NUMERO DE CARGOCS Uno

COBIGO 040202

Grado de instruccidn requerido: Terminacién de estudios

profesionales en derecho v ciencias politicas.

Especificacién de funciones

Radicar y dar tramifte a los documentos que presenten

los  wusuarios y empleados relacionados con el

transporte plblico, urbano, sub-urbano, de pasajeros

Yy mixto.
Realizar audiencias piblicas Y abrir ias
correspondientes investigaciones por queias

present adas contra funcionharios o empreasas de




transporte.

Dar respuesta a las solicitudes que presenten Tlos
usuarios a ltas empresas de transporte ante Tla

secretaria.

Asesorar y actualizar al personal uniformado sobre las
normas en materia de transporte y tréansito terrestre

automotor.

Informar en forma oportuna sobre guejas o anomalias
presentadas y demds asuntos relacionados con su cargo

al secretario de transito.

Las demads funciones que le sean asignadas de acuerdo

a la naturaleza del cargo.

3.11.14 Auxiliar de oficina

DEPENDENCIA Secretaria de Trdnsito
Transporte

SUPERIOR INMEDIATO Abogado Sustanciador

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO D50404
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Grado de instruccién requerido: Tituio de bachilier

comercial o académico.

Especificacion de funciones

Realizar cada una de las funciones asignhadas al
secretario sustanciador de acuerdo con tas

instrucciones proferidas por su superior inmediato.

Realizar Jlabores de mensajeria que requiera 1la

inspeccidn.

Responder por el equipo de trabajo el cual se le ha

encomendado.

Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.12 SECRETARIA DE CULTURA, TURISMO Y RECREACION

3.12.1 Secretario de cultura, turismo Yy recreacion

DEPENDENCIA Secretaria de Cultura, Turismo y
Recreacion
SUPERICR INMEDIATOC Alcalde

NUMERGC DE CARGOS Uno
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CODI1GGC 012301

Grado de instruccién requerido:- Titulo profesional en
areas relacionadas con las ciencias humanas (arte, masica,

etc).

Especificacién de funciones

Elaborar el proyecto del plan de desarrollo, cultural,
turistico y recreativo del municipio de Girén: velar
Por su incliusidén y aprobacidédn en el plan de desarrollo
general y concertar su formulacidn con los agentes
culturales, turisticos, publicos y privados de]l

departamento y la nacién,

Dirigir la ejecucidon de 1las politicas, planes,
programas y proyectos culturales, turisticos ¥y de
recreacitén, conforme al plan de desarrolio para 1lo

cual ejercerd la coordinacidn interinstitucional.

Adelantar y promover la investigacisdn necesaria para
el conocimiento, consolidacidn y divulgacidn de las
diferentes formas de 1la identidad cultural del

municipio.




Contribuir a la creacion de una adecuada conciencia de
la identidad de los valores culturales dei municipio,
para lo cual promovera su divulgacion y difusion en e)

mismo, en el pais y en el exterior,

Organizar, financiar o cofinanciar Y promover eventos
de todas las manifestaciones culturales en el
municipio, respetando las formas autenticas de

expresion cultura,

Dirigir y garantizar 1la orientacidén, programacidn,
coordinacidn ¥ ejecucidn de programas de
capacitaciones tendientes al fomento, consolidacién,
ctonservacion y rescate de los valores y expresiones
culturales artisticas, preservar el patrimonioc y los

valores histéricos del municipio.

Promover y dirigir la organizacidén de ceritros de
formacion cultural vy artistica como escuelas de

misica, danzas, teatro Y demds expresiones artisticas.

Propender por 1a defensa, restauracidn, conservacion,
archivo y difusién del patrimonio histérico, de los

valores y de la identidad del municipio.
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Ejercer la inspeccidn y vigilancia para la
conservacidon y defensa del patrimonioc cultural de los
bienes muebles o inmuebles, zonas Y regiones de

interés histoérico ¥ cultyral.

Formular politicas ¥ coordinar actividades tendientes
a la creacidn Y organizacién de centros documentales,
bibliotecarias Y de informacién, de acceso publico,
tales como biblioctecas, salas infantiles de lecturas

Y aftines.

Brindar al alcalde asesorfa para la elaboracién tde
planes y proyectos culturales, propiciando mecanismos
de participacion comunitaria en la estructuracion ¥

ejecucidn de dichos proyectos.

Propender por la adopcion de los simbolos municipales,

Promover el desarrolio turistico del municipio.

Estudiar por 4reas las hecesidades del sector
turistico ¥ buscar soluciocnes tendientes en
colaboracison con entidades pablicas, regionates o
locales de turismo Yy con organismos o personas
particulares interesadas en la promccidén o ejecucian

de proyectos turisticos.
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Vigilar que 1a secretaria ejecutiva reciba 1 archivo

de Ta dependencia Gen su respectivo inventario.

Propiciar, estimular y fomentar 15 practica vy

desarrollo adecuado de la recreacién ¥ el deporte.

Dar permisoc hasta por un (1) dia del Dersonal a su

carga.

Dirigir y coordinar tas actividades de] personal

adscrito a sy dependencia.

Las demds funciones que le asigne la ley, ordenanzas

Y acuerdos referantes a su competencia,

Las demds funciones que le sagn asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.12.2 Secretaria ajecutiva

DEPENDENCTA Secretaria de Cultura, Turismo ¥

Recreacidn

SUPERIOR INMEDIATO Secretario dga Cultura, Turismo 3%

Recreacion

NUMERD DE CARGOS Uno

CODIGO 050205
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Grado de instruccién requerido: Titulo de bachiller
académico o comerciail Y experiencia laboral de un {1) ahfo

en actividades relacionadas con su cargo,

Especificacidn de funciones

Contribuir al buen desempefio de 1la dependencia

mediante el procesamiento oportuno de toda la

informacion que en ella se produzca.

Atender al publico en general y resolver consultas

previa autorizacisdn del jefe inmediato.

. Atender y efectuar Flamadas telefénicas ¥ transmitir

mensajes a los interesados.

Recibir y radicar 1a correspondencia que ftega vy

despachar 1a que se origine en la oficina.

Transcribir a maquina informes, Cartas, oficios,

tonstancias, documentos Y correspondencia en general.

Redactar 1a correspondencia de rutina segun  Jas

indicaciones del superior inmediato.
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Mantener informado a su supertior inmediato de los
asuntos quea diariamente son bresentados a la

secretaria para su conocimiento.

Elaborar en coordinacién con sy superior inmediato la
agenda de trabajo del secretario y recordarle los

compromisos pendientes,

Velar por la buena Presentacion y orden de la cficina,

Llevar y mantenar actualizado e] archive de 1la
dependencia, y ejercer control sobre los documentos

entregados en préstamo,

Elaborar 1os pedidos de papeleria, Gtiles de oficina,
elementos de Consumos y devolutivog gue  sean

Necesarios para 1a secretaria.

Velar por &l uso adecuado de] eQUipo a su cargo,

Atender talefénicamente Y personalmente al pdblico en

general dandole 1a adecuada oriantacién sobre Jlos

asuntos que le soliciten,

Mantener actualizado el directorio telefdnico de 1las

personas y entidades que tengan comunicacion
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Permanente con Ja secretaria,

Radicar en el libro respective Ja torrespondencia vy
asuntos recibidos vy colaborar en 1a consecucidn de
datos y documentos Gue ayuden a dar una respuesta

oportuna vy adecuada.

Recibir el archivo de la dependencia con sU respectivo

inventario,

Expedir los certificados solicitados de acuerdo con la
autorizacisén dada Bor su superior vy siempre que no

tengan el cardcter de reserva,

Expedir copia de Josg documentos que existan en Jla
secretaria siempre que no tengan o] cardacter de
reserva y gque quien Jos solicite suministre lo

necesario.

Las demds funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia,

3.12.3 Coordinador de cultura y turismo

DEPENDENCIA Secretaria de Cultura, Turismo y

Recreacidn
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SUPERIOR INMEDIATO Secretaria de Cuitura y Turismo
NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 081002

Grado de instruccién requerido: Terminacién de estudios

tecnologicos relacionados con ciencias humanas ¥

experiencia de un (1) afio relacionadas con e] cargo.

Especificaciodn de funciones

Coordinar, programar ¥ organizar actividades

culturales, turisticas y de recreacion.

Programar conferencias, seminarijos y foros sobre

aspectos culturales, artisticos y turisticos.

Incentivar 1a participacion de los colegios, escuelas
en  Jas actividades deportivas vy culturales que

organicen la secretaria de cuitura.
Coordinar con Jas entidades del orden nacional vy
departamental las actividades a nivel deportivo que se

vaya a desarrollar en el municipio.

Organizar cursos de flauta, guitarra, tiple v danzas.
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ETaborar pedidos de implementos gue fomenten ia

practica del deporte.

Presentar informes sobre las actividades

desarrolladas.

Velar por la prestacién de un buen servicio de

atencién al publico.
Mantener informado a sS4 superior inmediato de los
asuntos que diariamente son presentados a la

secretaria para suy conocimiento.

Responder por e) equipo gue se Je haya encomendado

para el cumplimiento de su funcion,

Controlar 1a Prestacion de los diferentes servicios y

eventos que sean de interés.

Las demds funciones gue le sean asignadas por e]

superior inmediato dentro de su competencia.

3.12.4 Auxiiiar de oficina

DEPENDENCIA Secretaria de Cultura, Turismo Y

Recreacidn




SUPERIOR INMEDIATO Coordinador de Cultura, Turismo y

Recreacidn

NUMERO DE CARGOS tUno
CObIGO 050404
Grado de instruccidn requerido: Tituto de bachiller

comercial o académico.

Especificacidn de funciones

Realizar cada una de las funciones asignadas a

la

secretaria ejecutiva de acuerdo con las instrucciones

proferidas por el superior inmediato.

Realizar labores de mensajeria que reguiera

secretaria.

Responder por el equipo de trabajo gue se

encomendado.

Las demas funciones que le sean asignadas

superior inmediato dentro de su competencia.

3.12.5 Bibliotecaric

ia

ha

el

DEPENDENCTA Secretarija de Cultura,Turismo vy




Recreacién
SUPERIOR INMEDIATO Secretario de Cultura, Turismo y

Recreacion

NUMERO DE CARGOS Uno
CODIGO 053804
Grado de instruccién requerido: Titulo de bachiller

académico o comercial y/o acreditar cuatro (4) ahos de
estudios secundarios y dos (2) afios de experiencia ean
actividades relacionadas con el cargo.

Especificacién de funciones

Fijar politicas, métodos y procedimientos de

organizacion y funcionamiento.

Recibir libros entregados a la biblioteca y elaborar

las correspondientes fichas bibliograficas.

Llevar el 1ibro de control de Jlos Tibros solicitados.

Crientar al Usuario en la consecucion de la

informacién requerida,

Organizar campafias de motivacién por la lectura ¥

dirigirias a la comunidad en general,
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Lievar registros sobre la utitizacion de los

Servicios,

Elaborar para ei visto bueno de SU superior inmediato
los pedidos de elementos de consumo y material de

dotacién reguerido.

Colaborar en Jlag funciones asignadas a Jla secretaria
ejecutiva Cuando sy superior inmediato ass lo

determine,

Responder por ej equipo gue se Je haya encomendado

Para el cumptimiento de sy gestidn.,

Las demis funciones que te sean asignadas por e}

Superior inmediato dentro de sy competencia.

3.12.6 Auxiliar de bibliotecs

DEPENDENCTA Secretaria de Cultura,Turismo ¥
Recreacion

SUPERIOR INMEDIATO Bibtiotecario

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 050404
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Grade de instruccidn requerido: Titulo de bachiller

académico o cComercial.

Especificacion de funciones

Desarrolilar sSus funciones cumpliendo COn las
politicas, métodos vy procedimientos de organizacién y

funcionamiento de 1a biblioteca,

Clasificar tibros, folletos Y otras publicaciones de

acuerdo con las normas Y procedimientos establecidos,

Velar por 1la Conservacién de Tibros Y demds elementos
bibliograficas Y selecciohar Jlos que estén en mal

estado para suy Festauracién.

Orientar a?l usuario en ia bisqueda de 13 informacidn

Fequerida.

Mantener e} orden y el aseo en la bibliotecs.

Realizar 1las funciones astgnadas a 1a secretaria

ejecutiva cuanda el superior inmediato asq io

determine.
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Las demds funciones Que le sean asignadas par el

superior inmediato.
3.13 SECRETARIA GENERAL

3.13.1 Secretario general

DEPENDENCTA Secretaria General

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde

NUMERQ DE CARGOS Uno

COLIGO 012301

Grado de instruccién requerido: Titulo profesional en

derecho y ciencias politicas o terminacisdn de estudios en
derecho vy yn (1) afio de experiencia en actividades

relacionadas con e] cargo.

Especificacidn de funciones

Cumplir y hacer cumplir dentro de sy Competencia las
leyes, decretos, ordenanzas, acuerdos, resoluciones ¥

demas ordenes del alecaide.

Propender por 1a permanente coordinacion entre las
diferentes dependencias Yy el despacho del alcalde para

Que las funciones realizadas por cada una de ellas se
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enmarquen en el logro de 1os objetivos propuestos por
Ta administracian municipal en los aspectos de saiud,
educacién, servicios pUbTicos, aordenamientao fisicao

espactial y de desarrolilo econdmico,

Manejar Jas relaciones pubiicas de! despacho del
alcalde con organismos estatales, entidades privadas

Y pubiicas en generai.

Dirigir y coordinar las gestiones y visitas que el
alcalde deba efectuar de conformidad con las
peticiones que hayan sido elevadas a 1a secretaria
privada del alcalde, coardinador gdeneral de

dependencias Y al jefe de Prensa.

Responder por 1a Programacidn técnica Y administrativa
de tltas dependencias en general y establecer las

controles para asegurar sy cumpiimiento.

Realizar 13 farmulacidén de paliticas, planes vy
Rrogramas de desarroijo admipistrativo de personal y

de servicios para el municipio.

Coordinar 1a elaboracién de informes que sobre g]
desarrollo de planes y Programas deba presentar el

alcaide atl toncejo municipail, ai consejo de gobierno




¢ al gohierno departamentg? ¥ nacionatl.

Preparar para 1a firma del alcalde proyectos de
decretos y resoluciones sobre aspectos necesarios para
el cumplimiento de los  fines Y Programas de g

administracién municipal.

Atender a solicitud del alcalde, las visitas,
comisiones, de]egaciones, gremics y demdas asoclaciones

Y comunicar al alcalde sobre los mismos.

Coordinar los diferentes actos publicos del alcalde y
velar porque se observe en ellog el  protocolo
Feglamentario; ello 8N asocic con e] coordinador
geheral de dependencias Y ¢on las personas qua el

slcalde determine Para cada caso en particular.

Presentar al alcalade log proyectos de acuerdo que sean
necesarios para e} cumplimiento de los fines v
programas de 1a administracidn municipal, para que

sean sometidos a consideracion de] concejo.

Dar tramite a ios oficios dirigidos a la
administracidn; resolver peticicnes Y toda queja que
Per competencia deba ser resulta por Ja alcaldia

municipal, y cUya competencia no haya sido delegada a
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otro &rgano de 1a administracidn municipal.

Representar al alcalde PO expresa delegacidn, en
reuniones, juntas, comisiones y demas eventos de

cardcter oficial Yy mantenerio informado al respecto.

Ceordinar 1las actividades correspondientes a I3
compra, almacenamiento Y suministro de materiales para
el adecuado funcionamiento de las dependencias

municipales.

Coordinar con la secretaria de hacienda municipal la
elaboracién del plan general de compras, en el cual se

tncorpora las necesidades del despacho.

Actuar como secretaria en las sesiones dei consejo de

gobierno.

Recibir 1los proyectos de acuerdo expedidos por el
concejo municipal, con el fin de analizarlos y darle

el visto bueno Para la sancicén del alcalde.

Autenticar las copias de Ta documentacion existente en

el archivo de 1a administracidn municipal.
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Revisar y comprobar la legaiidad de io0s documentos gue
sean necesarios para hacer la posesion de los

empleados municipales.

Recibir, atender y tramitar dentro de su competencia
las solicitudes e inguietudes dirigidas por la
comunidad a su despacho y las gue por delegacison ie

sean enviadas por el alcalde.

Adelantar las actividades administrativas y juridicas
GUe sean necesarias para dotar de vivienda de interés

social a la comunidad gironesa.

Velar porque las personas naturales o juridicas que
desarroilan planes de vivienda por et sistema de
autoconstruccidn o interés social cumplan con los

requisitos que les exige la ley.

Solicitar al alcalde los cambios, traslado y remocién
del personal a su cargoe y que sea nhecesario para la

buena marcha de 1la dependencia.

Conceder permisos hasta por un {1} dia al personal

subordinado.
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Refrendar con su firma todos los actes administrativos
Que sean necesarios para lograr la buena marcha de ja

administracion municipal.

Propender por 1a organizacion y funcionamiento dei
archivo municipal y trazar politicas sobre Fecepcion,
distribucién, control, clasificacién, conservacién y

periodo de vida Gtil de los documentos.,

Propiciar y mantener actualizado el consecutivo de las
providencias expedidas por tas autoridades

municipales.

Expedir las constancias Y certificaciones para los

CUdles esté facultado.

Revisar y firmar los decretos sobre hovedades de
personal tales <¢omo nombramientos, 1licencias por
maternidad vy ordinarios, vacaciones, Feuniones,
1nsubsi$ten01as, destituciones Yy las demas que se
generen en la administracién municipal, asi como las

actas de posesién de los empieados,

Revisar los documentos Y reguisitos exigidos para
fijar las cuentas de cobro por concepto de becas

adjudicadas por ta administracién municipat.
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Realizar todas y cada una de las funciones asignadas
al secretario de gobierno, durante el periodo de

tiempo en que se provea dicho cargo,

Las demds funciones que le sean asignadas por la ley

y por el superior inmediato dentro de Su competencia.

3.13.2 Secretaria ejecutiva

DEPENDENCIA Secretaria General

SUPERIOR INMEDIATO Secretario General

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 050205

Grado de instruccién requerido: Titulo de bachilier

académico comercial vy experiencia laboral de un {1) aho en

actividades relacionadas con e] cargo.

Especificacién de funciones

Contribuir al buen desempefic de Ja dependencia

mediante el procesamiento oportuno de toda 1a

informacién que en ella se produzca.

Atender y efectuar 17lamadas telefdnicas y transmitir

Mmensajes a 1os interesados.
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Recibir v radicar iJa correspondencia que 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 segin las

indicaciones del superior inmediato.

Expedir las constancias de publicacién de los
documentos que reposan en el archivo general de 1a
alcaldia que deban ser firmados por su superior

inmediato.

Mantener 1informado a su Superior inmediato de Jlos
asuntos que diariamente son Presentados a la

secretaria para su conocimiento.

Elaborar en coordinacion con su superior inmediato la

agenda de trabajo del secretario y recordarie los

compromisos pendientes.

Velar por la buena pPresentacidn y orden de 1a oficina.

Recibir los archivos de la dependencia con su

respectivo inventario.




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

entregados en préstamo.

Expedir tas certificaciones solicitadas de acuerdo con
fa autorizacién dada POr su superior y siempre que no

tengan el caricter de reserva.

Expadir copia de Jlos documentos que existen en 1ia
secretaria siempre y cuando nc tengan el cardcter de

reserva,

Etaborar ios pedidos de papeleria y Utiles de oficina
Que se reguieran con e visto bueno del superior

inmediato.

Vetar por el uso adecuado dei equipoc a su cCargo.

Atender telefGnicamente Y personaimente al publico en
general dandoie 1la adecuada orientacién sobre los

asuntos que e soliciten,

Mantener actualizado e}l directorio telefénico de las
personas Y ent idades que tengan cormunicacion

peérmanente con ia secretaria.
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Radicar en e] libro respectivo la correspondencia y
asuntos recibidos vy colaborar en 1la consecucion de
datos vy decumentos que ayuden a dar una respuesta

Cportuna y adecuada.

Las demas funciones Que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de sy competencia.

3.13.3 Auxiliar de oficina

DEPENDENCIA Secretaria General
SUPERICR INMEDIATC Secretaria Ejecutiva

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGo 050404 ’
Grado de instruccién reguerido: Titulo de bachiller

cémercial o académico.

Especificacién de funciones

Realizar cada Una de las funciones asignadas a 1la

secretaria ejecutiva de acuerdo con las instrucciones

proferidas por el superior inmediato.

Realizar labores de mensajeria cuando las

circunstancias asf lo requieran.
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Responder por el equipo de trabajo el cual se les ha

encomendado,

lLas demds funciones Que Je sean asignadas por el

superior inmediato dentro de 54U competencia.

3.14 OFICINA JURIDICA

3.14.1 Asesor juridico

DEPENDENCIA Oficina Juridica

SUPERIOR INMEDIATD Alcalde

NUMERC DE CARGOS Uno

CODIGO 021202

Grado de instruccidn requerido: Titulo profesional en

derecho y experiencia lTaboral de un (1) afio en actividades

relacionadas con e] cargo.

Especificacion de funciones

Asesorar al alcalde Y dependencias municipales en

Materia juridica.

Asignar el trabajo al abogado sustanciador y controlar

que se realice dentro de Jos términos legales.




Revisar y aprobar los documentos juridicos, provectos
de resoluciones, decretos, acuerdos y en general tode
estudio de cardcter juridico que sea soticitado

especificamente por ej alcaide municipal.

Revisar a solicitud del alcalde los provectos de
Providencias administrativas en asuntos de cualquier
naturaleza sobre los Cuales Ta administracion

municipal deba pronunciarse,

Elaborar para 1a firma del alcalde los proyectos de
resoiucién sobre caducidad o terminacién de los

contratos celebrados POr el municipio.

Revisar una vez analizados por 1a secretaria generai
ios acuerdos de) concejo sometidos a sancion del
alcalde vy Preparar 10s proyectos Para su aprobacién u

objecidn.

Formar parte de Ja comisidn negociadora de los pliegos
gque presenten al municipio las aorganizaciones
sindicales de log trabajadores oficiales a gy

servicio.

Tramitar Jjos procedimientos de enajenacién de bienes

de) municipio o que este requiera Y estudiar vy
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conceptuar Jjos demds titulos Que se suscriban por

dichos conceptos,

Elaborar jasg minutas de contratos que vaya a celebrar
el municipio observando Jos requisitos exigidos por

las normas sobre régimen contractual.

En el evento y por el términc en que no se le otorgue
poder a otro profesional del derecho para qQue
represente al municipio en Jos procesos que cursan
contra é1 o en el Que es demandante, preparar los
Proyectos de demanda, contestacidén de demandas y
alegatos de conclusioén que se adelanten en el tribunal
contencioso administrativo o ante cualquier otra

autoridad judicial.

Preparar y actualizar los modelos de minutas de
contratos y deméas formatos requeridos en la oficina

juridica.

Mantener actualizado las normas juridicas que le sean
aplicabtes a 1as diferentes dependencias de ia

administracidén municipal.

Atender Las ditigencias en asuntos que se tramiten en

ta oficina de trabajo.

380



Representar al sefor alcalde ante ei honorable concejo
municipal en asuntos relacionados con materias

juridicas.

Participar en las juntas o comités de los cuales forme

parte o haya sido delegado,

Participar en reuniones del concejo de gobierno cuando

su jefe inmediato 1o solicite.

Proponer al sehor alcalde nombramientos, traslados,
bromociones o remociones de bersonal, que estime

conveniente para la buena marcha de la oficina.

Autorizar permisos hasta por un (1) dia, en el ambito
de su competencia al personal de 1Ja oficina a su

cargo.

Atender 1las convocatorias del concejo municipal y

presentar los informes requeridos.

Diseffar y proponer a su jefe inmediato los programas
de capacitacisn que requiere el personal a su cargo

para el correcto desempefio de sus funciones,
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Las demas funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato dentro de su competencia.

3.14.2 Secretaria ejecutiva

DEPENDENCIA Oficina Juridica

SUPERIOR INMEDIATO Asesor Juridico

NUMERO DE CARGO Uno
CODIGO 051604
Grado de instruccién requerido: Titulo de bachiller

comercial © académico Y experiencia laboral de un {1) afo

en actividades relacionadas con el cargo,

Especificacién de funciones

Recibir 1la correspondencia que ilegue a 1a oficina
dejandc constancia en el libro que se 1leve para tal

efecto, del dia Yy hora en que se recibio,

Comunicar a su iefe inmediato cuando sea solicitado
telefdnicamente por un particular u otro funcionario
de la adminfstracién, tomar el mensaje cuando éste no

S& encuentre y comunicarselo ocportunamente.




Redactar correspondencia sencilla Y de rutina
atendiendo las especificaciones suministradas por su

superior.

Atender al pudblico Y suministrar 1ta informacisn

requerida.

Tomar dictados Y hacer 1a transcripcioén mecanografica

de etlos.

Lievar agenda de compromisos del jefe de la oficina y

mantenerio informado Para su oportunc cumpiimiento,

Etaborar el pedido mensual de tos elementos y Utites
de oficina y distribuirio de acuerdo a las funciones

de la oficina.

Elaborar tos inventarios de ia oficina y mantenerlos

actualizados.

Citar al despacho a ios funcionarios Y particutares

que sean requeridos poOr su superior inmediato.

Mantener actualizado e] directorio tetefdnico de las
entidades o personas que mantengan comunicacion

permanente con la oficina.
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Repartir internamente ia Correspondencia que de ta
oficina se dirija a tas demas dependencias de la

administracién muniicipal.

Lievar vy actualizar el archivo de acuerdo con las

instrucciones impartidas POr SU superior inmediato.

Responder por e equipc de trabajo encomendado.,

Recibir el archivo de ia dependencia con su respectivo

inventario.

Expedir lgs certificados solicitados de acuerdo con la

autorizacién dada Por su superior.

Expedir copia de tos documentos que existan en 1ia

oficina siempre que no tengan el cardacter de reserva.

Las demds funciones que le sean asignadas por el

superior inmediato, dentro de su competencia.
3.14.3 Abogado sustanciador
DEPENDENCIA Oficina Juridica

SUPERIOR TNMEDIATO Asesor Juridieo

NUMERG DE CARGOS Dos
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CODIGO 040202

Grado de instruccién requerido: Terminacidén de estudios en

derecho y ciencias poltiticas.
Especificacion de funciones

. Revisar proyectos de resoluciones, decretos ¥

acuerdos, teniendo en cuenta tas instrucciones

impartidas por el superior inmediato Y remitirselos

con las observaciones a que haya lugar.

Realizar las mismas funciones asignadas g sy superior

inmediato cuando éste se lasg delegue.

Dar respuesta Pronta y oportuna a los oficiog que por
Competencia envia e] alcalde municipal y demds

funcionarios de ta admfnfstracién, de acuerdo con tas

orientacianes emitidas por su superior inmediato.

Refrendar con sy firma todas lasg diligencias que se

generen en la oficina juridica,

Autenticar las copias de los documentos que reposen en

el archivo de ia oficina juridica.




Solicitar g la oficina

de Presupuesto o a

ta que haga
SuUs veces,

1as reservas Presupuestales necesarias para

ejecutar Contratos.,

Transcribir g Mmaguina informes, oficios

Y deméas
documentos gue e sean solicitados Por su superior
inmediato.

Velar Porgue Jas

copias de los Contratos

remitidas Oportunamente a i3 contraloria una vez estén
legalizados,

Dictar aytos de legatizacién de ios contratos una veyz

estos se encuent ren perfeccionados .

Recibir ios archivos con SU respectivo inventario.

Expedir certificados y/0 copias de los documentos Gue
existan en Ja dependencia, sSiempre Que no tengan e]

caracter de Freserva .

Llas demds funciones gue lte sean a@signadas por el
superior

inmediateo dentro de sy Competencia,
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3.14_.4 Auxiliar de oficina

DEPENDENCIA
SUPERIOR INMEDIATO
NUMERO DE CARGoS

Cob1IGo

Grado de instruccién

comercial o académico.

requerida:

Oficina Juridica
Asesor Juridice
Uno

D50404

Especificacién de funcioneg

Tomar dictades y hacer 1a transcripcién mecanogrdafica

de ellos.

Redact ar torrespondencia sencijla

acuerdoc con las

superior inmediato,

Atender a] piblico

requerida,

Llevar agenda de compromiso del

mantenerlo informado para su oportuno cumpltimiento,

instrucciones que

Y suministrar

Titulo de bachililer

informacién

jiefe de oficina vy
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Elaborar e} pedido mensual de tos elementos y Utiles
de oficina vy distribuirlo de acuerdoc a los

funcionarios de 1a dependencia.

Transcribir a maguina las providencias, conceptos,
torrespondencias y demds documentos gue se produzcan

en la oficina.

Llevar vy actuaitizar el archivo de Jla oficina de
acuerdo con lasg instrucciones impartidas por el

superior inmediato.

Comunicar a josg funcionarios de la oficina cuando sean

sclicitados telefédnicamente.

Recibir los mensajes y comunicarlos oportunamente z

los interesados.

Elaborar cédigos de identificacién de los 1ibros de
consuita que reposan en la ofigina y Tlevar un contro]

estricto sobre los mismos.

Recibir 1a Gorrespondencia que Tlegue a 1a oficina
juridica dejando constancia en el libro que se llevara
para tal efecto, del dia Yy hora en que se recibié, asi

como de la dependencia Que 1o remite, y entregarlos al
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jefe inmediato Para lo pertinente.

Elaborar los inventarios de

ta oficina ¥ mantenerios
actualizados.

al despacho los funcionarios Y particulares que

Sean requeridos por el asesor juridico o e] abogade
Sustanciador.

Mantener actualizado e} directorio telefédnico de las

entidades o bersonas gue nantengan Comunicacidén

bPe€rmanente con 14 oficina juridica.

Repartir internamente

la Correspondencia que de 1la

oficina juridica se dirige a las deméas dependencias de

la administracidn municipal,

Responder Por el equipo de trabajo el cual se le ha

gncomendado.

Las demias funciones que Je

sean asignadas por el

Superior inmediato dentro de sy competencia,
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3.15 RELACIONES INDUSTRIALES

3.15.1 Director de relaciones industriales

DEPENDENCTA Oficina de Relaciones

Industriales

SUPERIOR INMEDIATO Alcalde
NUMERO DE CARGOS Uno

CoODIGO 051604

Grado de instruccién reguerido: Titulo profesional en

ingenieria industrial Y experiencia taboral de un (1) afop

en actividades retacionadas con el mismo.

Especificacién de funciones

Coordinar Y supervisar las actividades de selecciodn de
personal de 1a administracién municipal para cumplir

con el objeto asighnado.

Organizar vy lievar Jos registros necesarios para 1a
administracién de personal Y expedir las
certificaciones relacionadas con dichos registros y

situaciones laborajes.
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Mantener actualizada la estructura de ¢argos
administrativos y operativos de personal del

municipio.

Mantener procesos de seleccidn técnica de personal.

Elaborar proyectos de decretos sobre novedades de
personal, tales como nambramientaos, licencias por
Mmaternidad Y ordinarias, vacaciones, renuncias,
1nsubsfstencias, destituciones y las demas gue se
generen en ia administracion municipal, asi como las

actas de posesidn de Jos empieados.

Evaluar e) desempefio del personal en sy trabhajo, con

relacién a los ebjetives y funciones del mismo.

Asesorar a la administracién municipal en el disefio y
funcionamiento de estructuras de salarios que guarden
relacién de equidad con i1 grado Y niveles de cada uno

de los cargos.

Mantener actualizado e] regiamento interno de trabajo

Yy verificar la correcta aplicacidon del mismo.

Administrar los praceses de elaboracidn de las néminas

Y prestaciones sociales Yy vigilar su correcto
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funcionamiento.

Desarrollar Programas de seguridad industrial,

Autorizar lag libranzasg que el Personal pueda

adquirir,

Dirigir y controlar losg Procesos disciplinarios gue se
le sigan a1 Personal de conformidad con las leyes ¥

Procedimientos Vigentes,

Elaborar los Programas de vacaciones de] bpersonal en

coordinacién con los jefes de dependencia ¥ contando

con el visto bueno del alcalde Mmunicipal,

Rendir informes trimestrales aj superior inmediato de

las actividades Y Programas que se adelanten en la
dependencia 4 su cargo,

Firmar lasg certificaciones Y constancias para tramites

de cesantias ¥ PBrestaciones que

solicitadas,




Las demss funciones que le sean asighadas por e]

Superigr inmediato dentro de gy Competencia,

3.15.2 Secretarig ejecutiva

DEPENDENCIA Oficina de Relaci idones

Iﬂdustria]es

SUPERIOR INMEDIATO Jefe de Relaciones Industriales
NUMERO pE CARGOS Uno

CODIGO 450205

Grado de instruccién requerido- Titulo de bachiller

Comercial o académiyco Y experiencia laboral ge un (1) afo

e€n actividades re?acionadas con el cargeo,
Especificaciéﬂ de funciones

Recibip la correspondencia que llegue 3 la oficing
dejando constancia en el Tibro que se 1levara para tgal
efecto dei dia vy hora en Gque se recibisd, de la
dependencia que 1o remite, y entregario fnmediatamente
a8 su jefe inmediato Rara 1o de gy CoOnacimiento ¥

Competencia,

Comunicar a s34 jefe inmediato Cuando seg salicitado

te1efénicamente por un Particular Iw) por otro

——
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funcionario de Ja Administracién,

tomar ej mensaije

Cuando éste no se Bncuentre y CoOmunicarsein

oportunamente.

Redactar Correspondencia senciiia y ge rutina de

dcuerdo con jas 1nstrucciones aue Te imparta SU jefe
inmediato,
Atender 3 publico Y suministrar

la informacién
Fequerida,

Tomar dictados Y hacer

la transcripcién Mmecancgrifica
de ellos.

Y Manteneriop Informado Para sy Oportuno cumplimiento.

de los elementos y utiles
de oficing Yy distribuirie de acuerdg

a las funciones
de i1a oficina.

Elaborar los inventarios de

la oficing Y mantenerlops
actualizadosg.

Velar por Ta buena bresentacién Y orden de 1j oficing.



Citar ail despacho a los funcionarios Y particuiares

Que sean requeridos POor su superior inmediato.

Mantener actualizado e] directorie telefénico de ias
entidades o

pPersonas que mantengan comunicacidn

Permanente con 1a oficina.

Repartyir internamente 1g correspondencia que de |

a
oficina se dirija a Jas demés dependencias de Ta
administracién municipal.

Llevar vy actualizar e] archivo de acuerdo con las

instrucciones impartidas RO sS4 superior inmediato.

Responder por e] equipo de trabajo el cual se ie ha

encomendado.

Recibir el archivo de 1ga dependencia con SuU respectivo

inventario,

Expedir los certificados solicitados de acuerdo caon 1a

autorizacicen dada por sy superior: siempre que no

tenga el cardcter de reserva.

Expedir copia de Tos documentos que existan en Ja
secretaria siempre Que no tengan e] caracter de
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reserva.

Las demdas funciones que e sean asignadas por e}

superior inmediato dentro de sy competencia.

3.16 UNIDAD EJECUTORA

3.16.1 Director unidad ejecutora

DEPENDENCIA Unidad Ejecutora
SUPERIOR INMEDIATO Alcalde

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 020202

Grado de instruccién requerido: Titulo profesional en

arguitectura o ingenieria Y experiencia laboral de un (1)

ano en actividades relacionadas con e} cargo.

Especificacién de funciones

Coordinar jos Proyectos de obras pibliicas en ejecucion

Y por ejecutar.

Hacer un seguimiento constante Y la respectiva
supervisidn de Jlas diferentes obras Jue se estéan

adelantando por parte del municipio,




Adelantar Jas solicitudes de crédito junto con Tos
documentos que legaiizan dicha transaccioén, ante las
entidades financieras &ncargadas de hacer empréstitos

bara Ta ejecucisn de obras anuaies en el municipio,

Preparar 1jgog pliegos de Peticiones, Para las obras
Civiles ejecutadas Por el municipio Y que segln 1a ley

10 requieran.

Las demas funciones que la sean asignadas por el

aicalde Municipal dentro de sy competencia.

3.16.2 Ingeniero Civil

DEPENDENCTA Unidad Ejecutora
SUPERIOR INMEDIATO Director Unidad Ejecutora
NUMERO DE CARGOS tno

CODIGOo 040103

Grado de instruccidn requerido: Titulo profesional en

ingenieria civil y eXperiencia relacionada con el cargo.
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Especificacién de funciones

Debe preparar Y revisar todo Rproyecto de ohra que se

adelante y ejecute por cuenta del municipio.

Debe adelantar Y efectuar todas las intervenciones a

Que haya lTugar en las diferentes obras de] municipio.

Rendir informes detallados sobre las diferentes obhras
Que estén bajo sy responsabilidad y que se ejecutan

per cuenta del municipio.
Realizar visitas periddicas agn Cuando no gega
interventor de ifa obra, esto con el objeto de ejercer

veeduria sohre tas mismas.

Las dem4gs funciones que le sean asignadas por sy

Superior inmediato dentro de su competencia.

3.16.3 Arquitecto

DEPENDENCIA Unidad Ejecutora
SUPERIDR INMEDTIATO Cirector Unidad Ejecutora
NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 040502
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Grado de instruccion requerido: Titulo profesional en

arquitectura y experiencia relactionada con e] Cargo.

Especificacion de funciones

Freparar Y revisar todo pProyecto de obra que se

adelante vy ejecute por cuenta del municipio,

Adelantar Yy efectuar 1as interventorias en las
diferentes obras que le hayan sido asignadas y que se

ejecutan por cuenta del municipio,
Rendir informes detallados sobre las diferentes obras
Que estan bajo sy resposabilidad y Que se ejecutan por
cuenta del municipio,

Realtzar visitas periddicas auin  cuando no sea
interventor de la obra, esto con el objeto de ejercer

veeduria sobre Tas mismas.

lLas deméds funcicnes que les sean asignadas por sy

superior inmediato dentro de sy competenciag,

3.16.4 Asistente administrativo

DEPENDENCTA Unidad Ejecutora




SUPERIOR INMEDIATO Director Unidad Ejecutora
NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGOo 080503

Grado de instruccién reguerido: Tituio de bachiiler

comercial o académico Y experiencia iaboral de un (1) afo

eh actividades relacionadas con e} cargo.

Especificacién de funciones

Recibir iz correspondencia por tiegue a 1a oficina,
dejanda tonstancia en e) tibro gue se lieve para el

efecto en el cuai S€ registra el dia Y hora de recibo.

VYelar por un correcto  manejo del archivo ¥

correspondencia de ia dependencia.

Atender a1 pibiico vy suministrar 1a informacion

reguerida.

Tomar dictados Y hacer 1ia transcripcién mecanogriafica

de elias.

Levar Ja agenda de compromisos de su  superior
inmediato vy mantenerio infarmado para su oportuno

cumpliimiento,
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Elaborar ej pedido mensuati de (Gtiles Y elementos de
oficina y distribuirila de acuerdo a las funciones de

ia dependencia,

Expedir copia de Jos documentos Y planos que reposen

en la oficina

3.17 OFICINA DE PRENSA

3.17.1 Jefe de prensa

BEPENDENCIA Oficina de Prensa

SUPERIOR INMEDIATD Alcaide

NUMERO DE CARGOS Uno

COLIGO 021101

Grado de instruccién requerida:- Titulo Profesional en

Comunicacion social.

Especificacién de funciones

Formular e implementar el sistema de comunicacison de
las acciones de J1a administracidn municipal hacia el
interior de 1a alcaldia y a los diferentes pUblicos

relevantes,
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Elaborar, ejecutar y evaluar los programas Periddicos

de Comunicacidn de 1a alcaldia.

Birigir y ejecutar camparias Municipales de

comunicacién masiva Yy selectiva.

Asesorar gl alcalde en Ja adopcidn de politicas

Municipales en materia de comunicaciones.

Realizar sondeos de opinidén sobre los servicios y

RProgramas de gobierno.

Asesorar a los seCretariog de despacho en g}

desarrollo de SUs gestiones de comunicaciones.

Orientar a IJosg seCretarios de despacho, sobre el
tratamiento de Tas comunicaciones internas y con la

opinidn publica.

Birigir coordinar lTas tareas de Prensa,
comunicaciones, relaciones piblicas, divulgaciones y/o
publicidad que tengan lasg Secretarias de J]a alcaldia

municipal.

Elaborar e} boletin Periddico de 1a alcaldia vy

Procurar su eficiente difusién hacia la comunidad. -
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Coordinar 13 informacion gque se produzca en las
diferentes dependencias de 13 administracidn, haciendo
coherente y sistemdtica 11 COMUNICAaAc)dn que se

Proyecta a la comunidad.

Integrar e} Personal de 13 alcaldia mediante el
conocimiento directo de Tos sucesos de Ta misma a

través de unsa pubiicacisn interna.

Mantener adecuadas relaciones entre 10s medios de
comunicacion scciaj del departamento en general y 1a

administracidn municipal.

Coordinar con los medios de comunicacidn las ruedas
de prensa y demds actos Que busquen difundir las

acciones de 1a administracion a Tos ciudadanos.

Con el apoyo de la secretaria Privada del alcalde y el
coordinador general de dependenciag organizar Jlos

actos publicos Y Privados de la alcaldia,.

Actuar como vocero del alcalde en los asuntos en los

cuales hava sido delegado.

Las demas funciones que Je séan asignadas por e]

superior inmediato dentro de siy competencia.
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3.17.2 Auxiliar de oficina

DEPENDENCIA Oficina de Prensg
SUPERICR INMEDIATO Jefe de prensa
NUMERO CE CARGOS tUno

CebIgo D50404

Grado de instruccidén requerido: Titulo de bachiller

cemercial o académico,

Especificacién de funciones

Realizar cada Una de 1as funciones asignadas de
acuerdo con Jas instrucciones Proferidas por e]

superior inmediato.

Realizar labores de mensajeria cuandc las necesidades

1o reguieran.

Responder Por el equipo de trabajo el cual se e ha

asignado.

lLas demds funciones que le sean asignadas por el

sSuperior inmediato dentro de sy competencia.
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3.18 UNIDAD MUNICIPAL DE ASISTENCIA TECNICA AGROPECUARTA

"U.M.A.T_A."

3.18.1 Director técnico

DEPENDENCIA U.M. A T_A.
SUPERIOR INMEDIATO Alcaltde

NUMERO DE CARGOS Uno

CoDIgo 031404

Grado de instruccidn reguerido: Titulo profesional ean
agrologia, agronomia, ingenieria agricola, ingenieria

agronémica, ingenieria forestal, medicina veterinaria Y/o
zootecnia, debidamente inscrita en el ministerio de
agricultursg Y experiencia taboral de un (1) afo en

actividades relacionadas con el cargo.

Especificacién de funciones

Realizar el diagnéstico agropecuario del Area de
atencidn directa de los Pequenos productores del
municipio de Girdn, que se hayan inscrito en el libro
de registro que para el efectos se llevardg en esta

ofifcina.
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Asesorar directamente a Jlos Usuarios, segun las

1a regidén, Ta  aptitud de los suelos Y tas
POsTbilidades del mercado en la seleccidn del tipo de

actividad, y g3 Tos recursos Que utilice.

Determinar las especiss Prioritariag de exp?otacién,
asi como e} sistema da Produccidn més importante para

el municipio.

Partiendo de un diagnéstico de lasg Zonas de Pequefios
Productores elaborar e] Programa ddgropecuario
Municipal que deber4 contener: jos objetivos, s decir
lTos cambios que se pretenden lTograr a través dej
Servicio de asistencig técnica; descripcion ¥
Cronograma de Jjas metas, o seg of cubrimiento de
veredas, numero de usuarips Por atender, 4drea por cada
Cultivo, poblacidén animal por especie y Fendimientos
Proyectados a relacion de jos recursos humanos fisicos
Y financieros Necesarios: responsables ge) Programa y
de las actividades ¥ la estrategia de tomunicacion, o
Tos medios Que se emplearsn Para asistir a Jlos

Pequefios productores,

Recibir las 1nscripciones de los RPequefos productores,

verificar el cumplimiento de ios requisitos




establecidog nor la Tegislacidn Fespectiva dependiendo

de 1a actividad,

Realizar visitas a las expliotaciones de los
beneficiarios del servicio vy elaborar Un informe
€scrito para el Productor, en donde se describa Ja
situacidn eéncontrada ¥ las recomendaciones due Ta
situacidn amerite: copia de éste informe depe

bPermanecer en o] archiveo de 14 unhtdad,

Presentar Tos Proyectos e tnformes requeridos por e]
sistema hacional de transferencia de tecnoTogfa ¥ por

el Municipio.

Participar en los eventos de capacitacion ¥
actualizacicén Que para gus funciones ge programen

dentro del SINTAP.

Colaborar con T1a Secretaria de fomento agropecuario o
dependencia due haga sys veces, en Jlas actividades de
seguimientg Y evaluacidén de i servicio dea asistencia
técnica agropecuaria directa a Tos Pequefios

Productoresg,

Participar en los cursos de actualizacién tecno]égica

que dicte o] ICA.
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Solicitar aj ICA por intermedio del alcalde municipatl

asesoria para sy organizacién y funcionamiento.

Formular el programa municipal de produccion

agropecuaria Para pequefios productores,

Planificar Jas unidades de producciaén familiar,

Presentar ga] alcalde Mmunicipal = pPrograma de
produccién agropecuaria para Pequehfocs productores,
bara su respectivo trédmite ante la secretaria de

agricultura,

Participar en las reuniones del consejo de gobierno.

Participar an las juntas Y/0 comités de los cuales

forme parte o haya sido delegaqo.

Proponer nombramientos al alcalde municipal,
traslados, Premociones o Fremcciones del Personal, que
estime conveniente para g buena marcha de 1la

dependencia a Su cargo.

Autorizar Permiso hasta por un (1) dia al personal de

la unidad respect jva.




Atender 1las peticiones vy convocatorias del concejo

municipal y presentar los informes requeridos.

Estudiar los acuerdos que apruebe el concejo municipal

Y pbresentar 1os informes requeridos.

Estudiar 1os acuerdos Que apruebe el concejo municipal
que sean de su competencia ¥ pasarios al despacho del
sefior alcalde con el Proyecto de objeciones o con el

visto bueno,

Mantener disciplina y motivacidn del personal a su

cargo.

Dar permisos hasta por un (1) dfa al personal a su

cargo.

Vigiltar que 1a secretaria ejecutiva reciba tos
archivos de Ta dependencia con su respectivo

inventario.

Car fe de los certificados gue se expidan respecto a
los negocios gue ltes han sido confiados por razan de

sSuU cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas por la Ley,
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3.18.

DEPEN
SUPER
NUMER

CODIG

Grado

comer

en ac

Espec

ardenanzas, acuerdos y por el supericer inmediato

dentro de su competencia.

2 Secretaria ejecutiva
DENCIA Umata
ICR INMEDIATO Director Técnico
O DE CARGQS Uno
O 050205
de instruccidén requerido: Titulo de Bachilter

¢ial o académico y experiencia taboral de un (1) afo

tividades relacionadas con el cargo.

ificacién de funciones

Recibir la correspondencia que llegue a la oficina
dejando constancia en el libro gque se lievard para tal
efecto deil dia y hora en gue se recibid, de ia
dependencia que la remite, y entregarla inmediatamente
a su jefe inmediato para 1o de su conocimiento vy

competencia,

Comunicar a su jefe inmediate cuande sea sclicitado
telefdnicamente por un particular 0 por  otro

funciconaric de 1la administracién, tomar el mensaje
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cuando éste no se encuentre ¥ comunicarselo

oportunamente.

Redactar correspondencia sencilla Yy de rutina de
acuerdo con las instrucciones que le imparta sy jefe

inmediato.

Atender al publico vy suministrar Jla informacidn

requerida.

Tomar dictados y hacer 1a transcripcidn mecanografica

de ellos.

Llevar Ta agenda de compromisos del jefe de 1a oficina

Y mantenerlo informado RPara su oportuno cumplimiento.

Elaborar el pedido mensual de los elementos Y Utiles
de oficina vy distribuirlios de acuerdo a las funciones

de la dependencia.

Elaborar los inventarios de 1a oficina y mantenerios

actualizados,

Citar al despacho a losg funcionarios Y particulares

que sean requeridos por su Superior inmediato.
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Velar por la buena Presentacion y orden de la ocficina.

Mantener actualizado e} directorio telefdnico de las

entidades o Personas que mantengan comunicacioén

permanente con la oficina.

Distribuir internamente ta Correspondencia que de ta

oficina ge dirija a las demds dependencias de 1la

administracién municipal.

Recibir el archivo de la dependencia con suU respectivo

inventario,

Expedir los certificados solicitados de acuerdo con la

autorizacion dada POr su superior vy siempre que no

tengan el cardcter de reserva.

Expedir copias de Tos documentos que existan en 1la

secretaria siempre Y cuando no tengan el cardacter de

reserva.

Llevar vy actualizar el archivo de acuerdo con las

instrucciones impartidas POr su superior inmediato.

Las deméds funciones que le sean asignadas por e}

Superior inmediato dentro de su competencia.
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3.18.3 Médico veterinario

DEPENDENCTA Umata
SUPERIOR INMEDIATO Director Técnico

NUMERO DE CARGOS Uno

CODIGO 041301

Grado de instruccién regquerido- Titulo profesional en

medicinag veterinaria ¥Y/0 Zootecnia, debidamente inscrito en

el ministerio de agricultura,

Especificacién de funciones

Asesorar directamente 5 los pequefos propietarios

segun las Caracteristicas Socio~econdmicas Y agro-

Prestar asistencia pPecuaria y capacitar al campesino

Adelantar actividades Para prevenir contralar

enfermedades.

Colaborar en ei desarrollo de campanas de sahidad,

produccién, Freproduccidn animal, evaluacian
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reproductiva e ihsemihacién artificial.

. Dar orientacién sobre 74 aplicacien Correcta de
Productos veterinarfos.

. Colaborar ep el Montaje y Mantenimiento de

las
insta]aciones Necesarias parg el funcfonamiento de las
granjas.
. Transferir asistencia técnica Pecuarig g NHivel

vereadal .

. Colaborar en el montaije Y Mantenimiente de

fnstalacfones Necesarias para el

funcionamiento de
apiarios v Prestar asistencia técnica a los
apicu?tores.

. Realizar 1ag funciones asignadas a} director técnice

cuando le sean delegadas PCer su superior inmediato.

3.18.4 Técnico intermedio

DEPENDENCTA Umat a
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SUPERIOR INMEDIATO Médico Veterinario
NUMERO pE CARGOS Tres
CODIGO 051808

Grado de instruccién reguerido- Titulo obtenido en el 4rea
agropecuaria, s0cial 0 de comercia]izacién por
estab?ecimientos educat ivosg legalmente "econocidos epn e
Pais, en Tog Niveles tecno]égicos, intermedio, bachiller
agropecuario, experto agropecuario ¥ practico agricola. g

estudiantes de Ultima ano en las carrerag agropecuarias,

Especificacién de funciones

Coordinar a nivel instituciona] 1a eiecucion de
Programas y Proyectos que conlleven ail TNCremento del

desarrollo agropecuarig mMunicipal,

Coordinar los Programas de produccidén de ganado mayor

¥ eSpecies Mmenores .

Coordinar 1a elaboracién de diagnédstice Pecuarig 3z

Nive) municipal.



Rendir fnformacién sSemanal de ias taboreg

desarro?ladas a su Superior fnmedfato.

Practicadas Y rendir ios informes al SuUperipr

fnmediato.

Coordinar Y Supervigar Ta 2jecucian de los Planes vy

Programas da} Sector Pecuario,

Realizar o] estudio de las granjas y Viveros,

Asesorar g los Pequefas Productoresg en: seleccion del
tipo de actividad en lg finca, p?anfficacién de sus
expiotaciones Agrarias, forestaiesg y Pesqueras:
apticacién Y uso de tecnoiogfas adecuadas g4 ia
naturaieza de 1a actividag Product jva Y a losg recursops
que Utilice; a3 financiamiento e inversién da Jos
Fecursos de Capital: Uso vy Mercadeq apropiados de los
bianes producidos, bromocién ge las formas de

erganizacion.,

Ayudar en el trasiade de eQuipos y herramfentas

Utilizados en el montaje de Parcelag demostrativas.
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Todas 1as funciones @signadas at Director técnico de

Ta UMATA que le sean delegadas POr éste,

3.18.5 Auxiliagr técnico

DEPENDENCTA Umat g
SUPERIOR INMEDIATO Médico Veterinarig
NUMERO pE CARGOS Uno

CODIGO 0507pg

Grado de instruccién requerida: Terminacién de estudios en
el 4rea agropecuaria, sccial ¢ la comercia?izacién por
estab?ecimientos educat ivos ?egaTmente feconocidos hor el
Pais, con los Niveles tecno?dgicos, intermedios, bachilier

agropecuario, experto adropecuario Y practico~agricoia O

Especificacidn de funciones

Colaborar con tosg técnicos intermedios de 1a unidad,
en 1la toordinacidn Y ejecucién de brogramas que
tonlleven a7 incremento del desarrolile agropecyario

MUnicipal,

Realizar Visitag a las diferentes veredas del

MUunicipig con el fin da efectuyar diagnéstico, de

——
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SU superior inmediato, €N Ja que e Tevantarg un acta

en las que conste 1o verificado.

Rendir informeg Semanalesg acerca de] cumplimiento de

funcfones 4 sSu superior inmediato.

Estudiar Y revisar Jaqg granjas y Vivergs veredaleg .

Trasladar Tos eQuipos y herramfentas utilizados en el

montaje de Larcelas demostrativas.
tas funciones Gue le sean asignadasg BOr su Superior
inmediato Y el alcalde MUnicipai, dentro de su

Competencig,

3.18.6 Profesional agropecuariog

DEPENDENCT A Umat g
SUPERIOR INMEDIATO Director Técnico

NUMERD pDg CARGOS Uno

CODIGo 042001

Grado de instruccién requerido- Titulo profesional en
agrologia, agronomfa, ingenieria agrfco]a, ingenieria
agronémica, ingenieria foresta], medicing veterinaria o

—_——
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Zootecnig debidamente inscrito en e} ministerio de

agricultura,

Especificacién de funciones

. Coordinar de acuerdo con las directrices formutadas
POr su superior fnmediato, la ejecucidn de Programas
Y Proyectos que conlleven al incremento del desarrolio

dgropecuario del Municipio,

Y especies Menores.

. Coordinar la elaboracisn del diagndstico Pecuario g
Nivel Municipal ge acuerdo con 1as directrices

formyiadas por sy SuUperior fnmediato.

. Motivar, Promocionar Y ejecutar planes, Programas,
Proyectos y Cambpafasg dirigidas hacia e1 campesing
Lrganizandoio Y educindolo Rara lograr yn mejoramiento

8CONGMico sociad Y culturgl,

Rendqr 1nformacfén semanai de fas Tabores

desarro??adas 4 SU superior inmediato.



43¢
Las demis funcionesg que

le asigne ei

sSupearior
inmediato dentro de SuU competencia,




4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Con el objeto de que cada funcionario desempefie eficiente
Yy eficazmente suys labores, ge estudgiaron cuidadosamente y
detalladamente las tareas ejecutadas Potr cada uno de elios,
diandoles un ¢&rden secuencial de procesos, comoc podemos

observar a continvacidn:
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia: Secretaria de Transito | Seccidén: Técnica

Procedimiento: Certificado de Tradicidn Y Propiedad y

T T T I -

PASO | CARGO :! ACTIVIDAD | NORMA J|
I- : = j P
ﬂ 1T T Auxiliar | Recibe la documentacion ; |
! Evaluacién i correspondiente a] tramite | k

I automotores por parte del usuaric asi: |
! ~ Fotocopia autenticada | |
i | de ta tarjeta. i i

: ) - Formulario anico ! i

! ! nacional diligenciado, | ﬁ

i |~ Fotocopia autenticada | |

| i del seguro | q
[ I

obligatorio.

| Seccion [documento presentado por el |
: usuario y procede a | |

Lautorizar el pago en caja j !

lmediante diligenciamiento [

!de? formato disefiado para f |

|

J

|

2 | Jefe de 1a Revisa y verifica cada ; .
# Técnieca

ftatl fin. (Ver anexo) | f

Cajero | Con base en e} formate % !
[ ditigenciado por el jefe de !
| | Ta seccisn tecnica, liquida ; i
[ rel valor por concepto de ; i
| ;derechos y estampitlas, ] i
| . recibe el dinero y expide ! i
F el recibo oficial de caja i §
| [en original y tres {3) j

| copias, Entrega 1las i

| estampiltias y el original f
| del recibo de pago al f i
[usuario, una copia es i ]
[ enviada al Ministerio de
{ Transito, otra copia para ! i
i 1a Contraloria . i
| Departamenta?l y una Gitima f l
icopia va para la tesoreria [ ﬁ
[ municipal junto con un
| oficio remisorio.
f
|




Continuacidn:

usuario.

o
Procedimiento: Certificado de Tradicidén y Propie i
a —a 20y Fropi e 4
|_PASO_| CARGO _i ACTIVIDAD _'r i;
I 7 " i
j 4 1 Auxiliar de | Solicita el recibo de f h
b I Oficina | Pago en caja y procede a | |
||' " | elaborar 1a f !
i[ ! . certificacién de | :
I ! | tradicidn y propiedad | i
i | | solicitada por el | 4
ﬁ [ ]usuar?o, Previa _ i ﬁ
i | rautorizacion del jefe de ] !
I ! | seccion. ; |
! | ) ' :
ﬁ 5 !Secretario de | Recibe 1a certificacion ; |
jl " Transito | para sy respectiva i 5
Ei : !firma, Previa revision ; ﬂ
| | fde? Jefe de 1a seccién ' 1
b | : técnica, ! ]
| | | f
b { : j
I 6 Jauxitiar Radica y entrega Jja / J
!Evaiuacién certificacian al i #

]

|

J | Automotores
lf
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ALCALDIA DE GIRON

I
Secretaria de Transitao Jm§ecciggi

e —

Técnica i

PASO | CARGO | ACTIVIDAD | NORMA |
1 | Auxiliar }Recibe Tos documentos !
fevaluacisn Jexigidos para el duplicado | /
gautomotores ide placas en la respectiva g E
{ [ventani11a tales como: ; i
J !~ Formulario dnico : i
: | nacional ditigenciado. ! ;
; {~ Denuncio penai en caso ] g
: . de pérdida o hurto, i f
! | - Devalucidn placa, en
[ f caso de deterioro. !
J b - Paz v salvo e !
} ; impuesto . | h
[ f— Fotocopia de 1a !
; i licencia. /
| [~ Fotocopia del seguro | _
| i obtigatorio. ! I
f ;Los ardena para |
i rtras1adar1os al jefe de 1a |
[ [ seccidn. i
P H ) [
2 f Jefe de 1a | Procede a revisar los f '
| seccidn |documentos Presentados por j |
ftécnica el respectivo usuario y I [

i verifica en jlos archivas

| | Tos datos correspondientes,
| | para autorizar o1 tramite y
| | e1 pago en caja mediante e]
diligenciamiento de i
formato destinado para tal
fin, {(ver anexa): si los

| documentos no son aceptados
fpor algan motivo, se

] | devuelven a1l usuario,

? | explicando personalimente
SUS razones.

I J




Continuacion:

4 jAuxi?iar de
Oficina

|  Jefe de
h [ Seccidn
i : iTécnica

) 6 fSecretaria de
ﬂ j Transito

ACTIVIDAD ]

Con base en el formato
diligenciado por el jefe
de la seccién técnica,
recibe el dinero
torrespondiente a la
lTigquidacidn de los
derechos del tramite vy
expide recibo oficial de
taja en original y 3
copias. E] original es
entregado a) usuario,
Una copia al Ministerio
de Transporte, una
segunda copia par la
Contraloria
Departamental ¥ o una
tercera copia para la
tesoreria Municipal
junto con un oficio
remisoric.

Solicita el recibo de
Pago en caja y procede a
elaborar 7a licencia
provisional, mientras
llega el respectivo
duplicado; para tal
efecto elabora un oficio
dirigideo al fabricante
autorizado, pidiendo el
duplicado de la placa
solicitada.

Revisa los documentos ¥
firma el formulario de
solicitud.

Recibe la totalidad de
ios documentos, verifica
la firma de? jiefe de 1a
seccion técnica y
procede a firmar los
documentos pertinentes.

A s
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Continuacion:

b i
E Procedimiento: pDuplicado de Placas R
! .' :’ ! j
['I PASO | 'CARGO E ____ACTIVIDAD | NORMA
I I ! v K
i 7 i auxiliar ' Recibe Ta documentac:dn i L
E | Evaluacién | debidamente firmada y l i
: | Automotores ' sellada los radica y | !
! fentrega al intesado e] | i

I foriginal del permiso i i
farovisiona1 y copia de | !

j i 1a solicitud del } :

| ctramite. Seguidamente i i

I | archiva todos los : i

f | documentos en Ta % i

f | respectiva carpeta del f E

; | vehiculo, ’ ]

-" | N
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e

P AuxiTliar
i Licencia de
I Conduccisn

[ Cajero

Licencia de
eI ke L —

i Recibe dej

Conduccién

___ACTIVIDAD

tsuaric Jos

documentos exigidos para

tal efecto como son:

- Foltocopia de 13
cédula.

- Tres fotos de 3x4 de
frente,.

- Certificado expedido
pPor la escueia de
conduccion,

- La Ticencia anterior,

- Tipo de sangre.,

- Exdmen fisico visual
expedido por ei inédico
autorizado.

Procede 3 revisarios vy

autoriza 1a canceltacidn en

caja, diligenciando el
formato diseRado para tal
fin (ver anexo).

Con hase en el formato
diligenciada por el jefe de
la seccién técnica, pProcede
a liguidar el valor de los
derechos correspondientes
al tramite Y recibe el
dinero del usuario
expidiendo un recibo
oficial dei Ministerio de
Transporte Y un M-1 por
recaudo dei Municipio en
Original y tres coptas.
eriginal para e! Usuario,
Una copia para e]
Ministerioc de Transporte,
una copia para la
Contraioria ¥ uha Oltima
copia para la Tesoreria
Municipal junto con un
oficio remiscrio.

=

449



441

Contfnuacion:

= .
H |

! pPAso | CARGO ACTIVIDAD | NORMA |
T e ACTIVIDAD . NoR

3 | Auxiliar i Con fotocopia del recibo | i
| gLicencia de I de pago y 1a totalidad | #
I i Conduccisn ' de los documentosg ! i
H i | exigidos, procede g { i
I ; I solicitar jos datos al I i
| | | Usuario para diligenciar ! i
f | la tarjeta de datos y 1a ! ;
! | Ticercia Provisional de | h
i }conduccién.

4 | Secretario de | Verifica 1a cancelacion | i
P Transito de los derechos, revisa i

I 'y firma ios documerntos

respectivosg.

n

Auxiliar
| Licencia de
I Conduccidn

Entrega 1a Ticencia de
conduccidn Provisional
al usuario,

Al finalizar ia semana,
| elabora una remisien de J
I'las Ticencias tramitadas | i
[ para ser enviada al

Ministerio de Transporte
i Indicando 1a numeracian
fconsecutiva de Tas | ;
| tarjetas de datos i i

|

[

; | Archiva las tarjetas de | i
| datos en ia carpeta de ; b
| i Ta fespectivg licencia ; i
de conduccidn, ai igual /
que Tas relaciones j J
i | ehviadas al Ministerio. f f

Mediante comunicacidn ! i
| v radial o telefoénica, { i
| | notifica a losg
i solicitantes 1g Tlegada ; i
s Jde las Ticencias ! i
| rdefinitivas para sy i f
j ’ - Posterior entregs. | /
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretaria de Transito

Seccian:

Técnica

Procedimiento:

Traspaso de Propiedad

PASO

T

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

1

3]

I
|
1
1
|
|
i
|
|
!

{
i
i
I
|
1

i’
|
!
|
1
|
]
!

Auxiliar

Evaluacidn

Automotores

Jefe de
Seccion
Técnica

la

Recibe los documentos
axigidos para le traspaso
de propiedad en la
respectiva ventanilla asi:
- Formulario dnico
nacional diligenciardo.

- Original licencia de
transito.

- Paz y salvo de
impuestos.

- Recibo de pago por
concepto de retencion
en la fuente.

- Certificado de
existencia vy
representacidn st es
persona juridica.

- Certificado
levantamiento del
gravamern.

- Fotocopia del seguro
chbiligatario.

Los ordena para

trasladarlos al jefe de

seccion.

Procede a revisar los
documentos presentados por
el respectivo dsuario y
verifica en los archivos
los datos correspondientes
para autorizar el tramite,

P indicando por escrito al

i interesado los derechos que

debe cancelar, diligenciadcs
el formato disenado para
tal fin (ver anexo).
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Continuacion:

Procedimiento:

Traspaso de Propiedad

h

PASGO

CARGO

ACTIVIDAD

ICajer'o

Auxiliar

- Evaluacidn

Automotores

Secretario de
Trdnhsito

81 los documentos no soh
aceptados por algun
motivo, se devuelven al
usyario, explicando
personalmente sus
razones.

Con base en el formato
diligenciado por el jefe
de Ta seccidn técnica,
recibe el dinero
correspondiente a la
Tiquidacién de Jos

| derechos del tramite y

{
1
i
;
i
';
|
l
|
|

expide el recibo oficial
de caja en original y
tres copias. E1
original del recibo, se
entrega al usuaric, una
copia es enviada del
Ministerioc de
Transporte, la segunda
copia para la
Contraloria Dptal. y una
tergera copia va para la
Tesoreria Municipal
junto coh un oficio
remisorio.

Recibe los documentos
junto con la tarjeta de
registro anterior vy
elabora la hueva tarieta
de registro y la nueva
Jicencia de tréansito o
tarjeta de propiedad.

Verifica ta firma del
jefe de seccidn teécnica
en la totalidad de los
documentos y firma los
correspondientes.
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Continuacion:

P Procedimiento:

Traspaso de Propiedad

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

6

i Auxiliar

Evaluacion
Automoiocres

Recibe la documentacion
debidamente firmada vy
sellada, las radica y
entrega al interesado:
El original de la nueba
licencia de transito, la
copia de la nueva
solicitud y los
certifica & constancias
que haya solicitado,
seguidament e archiva

' Y odos los documentos en

1a respectiva carpeta
del vehiculo,
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ALCALDIA DE GIRON

Evaluacidn
. Automotes

Jefe de 1a
Secatdn
Técnica

Cajero

requeridos para el tramitfe

suministrado por el usuario

asi:

- Faormulario unico
nacional diligenciado.

- Original de la factura
de compra del
vehiculo,

- Original del numero de
la declaraciodon de
importacidn.

- Fotocopia autenticada
del seguro
obligatorio.

- Paz y salwvo de
impuestos.

Revisa ta totalidad de 1a
documentacidn presentada
por el usuario para asignar
el numero de placa,
autorizando su tramite y
pago diligenciando el
formato disefiado para tal
fin (ver anexo).

Con base en el formato
diligenciado por el jefe de
la seccidn técnica y segun
el valor de la factura de
compra del vehiculo,
liquida el valor de los
impuestos a pagar, recibe
el dinero y expide el
recibo oficial de caja en
original y tres (3} copias.

i El original lo entrega atl

Usuario, una copta va para
el Ministerio de

Dependencia: Secretaria de Transito Seccidn: Técnica

é Procedimiento: Matricula de vehiculo automotor o
| PASO | CARGO ACTIVIDAD NORMA
1 Auxiltiar Recibe ltos documentos :
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Continuyacion:

| Pr
Lo

ocedimiento:

—

CARGO

ACTIVIDAD

i
!
5
i
|
i
1
i
|
|

Auxiliar
Evaluacisdn
Automotores

Jefe de la
Seccidén

. Técnhnica

Secretaric de
Transito

auxiliar
Evaluacién
Automotores

|

Transporte, otra copia

es enviada a la
Contralotria
Departamental y una
tercera copia va para la
Tesoreria Municipal
junto con un oficio
remisorio.

Solicita e1 recibo de
pago en caja y procede a
elaborar ta tarjeta de
registro del vehiculo al
igual gue la licencia de
transito.

Recibe la tarjeta de
registro y la licencia
de trédnsito, junto con
ta demias documentacion,
revisa y firma. Por
Gltimo procede a anexar
la correspondiente
calcomania.

verifica 1a firma la
firma del jefe de 1a
seccion técnica en la
totalidad de los
documentos para su
aprobacidén y firma,
culminande asi su
completa legalizacion.

Fecibe toda la
documentacidn y revisa
que se encuentre
debidamente firmada y
sellada. Confronta la
licencia de transitoc con
el numero de placa
asignado.
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Continuacion:

ﬂ Procedimiento: Matricula de vehiculo automotor
| . i - :

PASO CARGO ; ACTIVIDAD

i placas, la Ticencia de
i transito y la copia de
' solicitud al usuario i :
i mediante firma. i ;

! i IRadica y entrega las
i |
| i
| I
! I

I

i Por ultimo efectua el _
‘proceso de archivo en la

|

carpeta del vehiculo ‘ i
correspondiente. { !
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ALCALDIA DE GIRON

Dependenciac

Secretaria de Transito

. Seccidn: Tecnica

Procedimiento:

PASO

E CARGO

Tras]adg de cuenta

ACTIVIDAD

NORMA

D Auxiliar
| Evaluacion
i Automotores

3

i
1
|

Jefe de la
Seccidn
Téchica

Cajero

| Recibe los documentos

requeridos para el

tramite y que han sido

suministrados por el
usuario asi:

- Formulario unico
nacional
diligenciado.

- Fotocopia
autenticada de la
licencia de
trénsito.

- Paz y salve de
impuestos.,

- Fotocopia
autenticada de
tarjeta operacidn.

- Fotocopia
autenticada del
seguro obligatorio.

Procede a revisar todos
tos documentos
presentados por el
ysuario para autorizar
el tramite y pago
diligenciando el formato
disefiado para tal ftin
(ver anexo).

Con base en el formato
giligenciado por el jefe

i de la seccibén técnica,

liguida el valor de 10s
derechos a pagar segun
el tramite, recibe el
dinero por parte del
usuario y expide el
recitbo oficial de caja
en original y tres (3)
copias.
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Continuacion:

| Procedimiento:

Traslado de cuenta

PASO CARGO

ACTIVIDAD

NPRMA

4 CAuxiliar
| Evaluacidn
Automotores

5 Jefe de la
Saeccion
Técnica

& ! Secretario de
Transito

7 j Jafe de la
‘Seccién
Técnica

E1 original es entregado
al usuario, una copia va
para el Ministerio de
Transporte: otra copia

i gs ghviada a la

Contraloria Dptal y una
tercera copia va para la
Tesoreria Municipal

i junto con un oficio

Femisorio.

snlicita el recibo de
pago en caja y elabora
el certificado

t correspondiente al

cambio de radicacion.
Anota la novedad en ta
tarjeta de registro ¥
seguidamente elabora la
nueva licencia de
transito.

Recibe ] total de la
documentacioén del
tramite, la aprueba y
procede a firmar el
formulario de solicitud
y los demas documentos,
para continuar la
gestion.

Recibe la documentacidn
previa revisién y firma
del jefe de la seccion
técnica y procede a
firmar los documentos
correspondientes.

i Procede a enumerar 1os

folios del archivo gue
serdn enviados a la
nueva oficina de
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cont inuacion:

Procedimiento: Traslado ﬁe cuenta

ACTIVIDAD g

e —

'~ PAsO | CARGO

i

I

i

| i

L |
1 |
' !

|

[ |
H

8 Auxiliar
. Evaluacidn
Aytomotores

radicacién de la cuenta

S formularico de solicitud,

y saca fotocopia i
autenticada del mismo ;
para su respectivo ]
archiva. :

Mediante un oficio ‘
dirigido al jefe de la
nueva coficina, envia los
documentos originados
por correo certificado.

Radica y entrega al
usuario copia del

copia del certificado de |
cambic de radicacién, al
igual que la copia del
oficio remisorio a la '
nueva oficina y procede

i a devolver 1a licencia [

de transito.
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ALCALDIA DE GIRON

_Deggﬂdencia:

Secretaria de Transito | Seccidn:

Técnica

Procedimiento:

Ccambio de servicio

PASO

CARGO

T

ACTIVIDAD

,H9RMA_1

1

o

PAuxiliar

Evaluacion
Automotores

Jafe Seccion
Técnica

Recipbe los documentos

. requeridos para el

tramite, suministrados

' por &) usuario asi:

- carta dirigida al
Secretario de
transito.

P - fFotocopia

autenticada de la
licencia de
transito.

- Carta de aceptacion
de la empresa.

- Constancia de
capacidad
transportada
expedida por ia
autoridad
competente.

S Constanctia de

homelogacion para
la prestacién del
servicio expedida
por el INTRA.

- fFotocopia
autenticada del
seguro obligatorio.

Revisa los documentos.
Cconfronta ios archivos,
verifica las
caracteristicas
autorizando el tramite y
pago, diligenciando e
formato disenado para
tal fin (ver anexo); en
caso contrario devuelve
los documentos al
usuario.
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Continuvacion:

Procedimiento: Cambio de servicio

PASO | CARGO 5 ACTIVIDAD . NORMA

3 i cajero con base en el formato : |

diligenciado por el jefe

de la seccidn técnica,

liquida el valor de los

derechos a pagar segun

el tramite y expide el

recibo oficial de caja

en original y tres (3)

i copias. €1 original es

i entregade al usuario, ;

E ' una copia va para el

: Emintisterioc de i

}transporte; otra copia | i

| es enviada a la : :
Contraloria Dptal. y una | :

tercera copia va para la | I

tesoreria municipal

“ junto con un oficio

| remisorio. !

|

sz

4 . Auxiliar Solicita el recibo de : E
! Evaluacidn pago en caja y anota el | :
i Automotores , cambio de servicio en la | i

tarjeta de registro,
elaborando una nueva :
licencia de transito y :
procede a enviar un :
| oficio al fabricante de | !
' placas autorizado para | :
la elaboracidn de ias
nuevas placas.

5 | Jefe Seccidn Recibe la documentacion
i Técnica canterior aprueba y firma
el formulario de .
solicitud. |
: i
| H il
6 " Secretario de | Previa revisién y firma | :

Trénsito I del jefe de la seccidn 5
técnica procede a firmar .
los documentos !
i pertinentes para la !

| Tegalizacién del } |
ftrémite. |
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Continuacion:

Procedimiento: Cambio de servicio

PASO CARGO ACTIVIDAD NORMA
i ]
7 Auxiliar i Recibe los documentos i
Evaluacidn dehidamente firmados y j
Automotores sellados. Radica y i 1

entrega al usuario la
I nueva licencia de

‘ trdansito y copia de la
splicitud del tramite.

|
|
Archiva los documentos ‘
restantes en ta carpeta
gel vehiculo
- correspondiente.

Mediante notificacidn al
interesado entrega las
placas definitivas
cuando ya se encuentren
en la respectiva
oficina. i
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretaria de Transito

| Procedimiento:

Seccion: Técnica

Duplicado de la licencia de transito

PASO

CARGO

ACTIVIDRAD

NORMA

| 1

s Auxiliar

Evaluacidn

Automotores

Jefe de 1a
Seccion
Técnica

Cajero

| Recibe los documentos

| requeridos para el

P tramite, suministrados

por el uswuario asi:

- Formulario dnico
nacional
diligenciado.

b= Copia de 1la

3 denuncia en caso de
pérdida.

- Original en caso de
duplicado.

- Paz y salvo de
impuestos.

- Fotocopia
autenticada de
seguro obligatorio.

Recibe y revisa los
documentos, confronta

' con los archivos
autorizando el tramite ¥y
| pago, diligenciando el
formato disehado para
tal fin {(ver anexo}; en
caso contrario devuelve
los documentos.

Con base en el formato
diligenciado por el jefe
de la secciodn técnica,
liguida el valor de los
derechos a pagar para el
tramite; recibe el

| dinero por parte del
Cysuario y expide el

" recibo oficial de caja
ien original y tres (3)
icopias.

|

T
1
|
i
i
3
i
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Continuacion:

Procedimianto:

PASO

|
i
i

CARGO

3

ACTIVIDAD

Duplicado de la licencia de ﬁransito

Auxiltiar
Evaluacian
Automotores

Jefe Seccion
Técnica

Secretaria de
Transitfo

Auxiliar
Evaluacion

iAutomotores

rme——

E1 original es entregado

i al usuario, una copia va

para el ministerio de
transporte, otra copia
es enviada a la
contraloria Dpal. y una
tercera copia va para la
tesoreria municipat,
junto con un oficio
Femisorio.

:So1ic1ta el recibo de

page en caja y con base
en la tarjeta de
registro elabora el
duplicade de la licencia
de transito.

Recibe el total de la
documentacidn en
trdmite, aprueba y firma
el formulario de
sclicitud junto con el
dupticado de la Ticencia
de transito.

Previa revision y
verificacién del jefe de
1a seccidon técnica
procede a firmar 108

: documentos
i correspondientes.

| Recibe la documentacion

depidamente firmada y
sellada; réadica y
entrega mediante firma
del usuario el duplicado
de la licencia de
transito y copia del
formulario de 1a

;so1icitud. Ffectua el

proceso de archivo en la
carpeta del vehiculo
carrespondiente.

l NORMA

|

i
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ALCALDIA DE GIRON

it

' Dependencia:

|
Secretaria de Transito ! Seccion:

Técnica

, Procedimiento:

PASO

CARGO

Cambio de caracteristicas

ACTIVIDAD

NORMA

1

Auxiliar
Evaluacion
Automotores

Jefe de la
P Seccian

Técenica

Cajero

Recibe los documentos
requeridos para el
tramite suministrada por
el usuario asi:

- Solicitud de
formuiario Unico
nacional.,

- ¢criginal de la
Ticencia de
transito.

- Autorizacian de
transformaciones
expedida por el
INTRA.

- Copia autenticada
seguro cbligatorio.

Revisa los documentos
presentados por el
usuaric, los verifica,
autorizando el tramite y
pago, diligenciando el
formato disefado para
tal fin (ver anexo), en
caso contrario seran

i devueltos al usuario.

Con base en el formato
diligenciado por el jefe
de la seccidn técnica,
liquida 1 valor de los

' derechos a pagar para el

tramite; recibe el
dinero por parte del
Jdsuarioc y expide el
recibo oficial de caja
enn original y tres (3)
copias. E1 original es
entregado al usuario,
una copia para el
ministerio de
transporte, otra copia
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Praocedimiento:

Cambio

de caracteristicas

PASO

CARGO

;
|
|

ACTIVIDAD

i

|
a

Auxiliar
Evaluaciodn
Autaomotores

Jefe de la
Seccidn

Técnica

Secretaria de
Transito

CAuxiliar

Evaluacion
Automotores

; refrendar

. de la seccidn

| entrega al

va a contraloria Dptal y
una tercera va a
tesoreria Mpal con un
aficio remisaorio,

Solicita el recibo de
pago en caja ¥y procede 4
la tarjeta de
registro con el cambio
de caracteristicas

\ sefjaladas y elabora una

hueva licencia de
transito.

Firma l1os documentos.

Previa revision y
verificacién por el jefe
técnica
procede a firmar el

. formulario de solicitud

y demds documentos
pertinentes.

Recibe la documentacidén

" debidamente firmada y

Radica ¥y
usuario la
licencia de transito y
copia del formulario de
solicitud. Archiva 1a
documentaciédn restantes
en la carpeta del

vehiculo
correspondiente.

sellada.
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ALCALDIA DE GIRON

. Seccion:

diligenciado por el jefe
de la seccidén técnica,
liquida el valor de los
derechos a pagar para el
tramite respectivo;

Dependencia: Secretaria de Trdansito Técnica |
Procedimiento: Inscripcidn o levantamiento de
| limitacién a la propiedad. N
I T T B
|  PASO | CARGO ACTIVIDAD NDRMA
! Auxiliar Recibe los documentos J
, P Evaluacion necesarios pata el i
! ' Automotores tréamite, suministrada !
! | por el usuario asf: ;
g -~ Formulario unico ;
i nacional ? ]
: obligatorio. § i
; i - Canstancia |
l autenticada del : :
; § levantamiento. : |
i P Certificado de ;
‘ § existencia vy ;
! j representacién i
é i legal. |
| e Original de la
: ! licencia de
j transito. i
! - Paz y salvo de | ;
! impuesto. i :
| - Fotocopia i g
j autenticada seguro | ]
i obligatorio. | ;
l
2 " Jefe de la Procede a revisar 1os ! i
. Seccidn documentos presentados { §
- Técnica por el usuario, : E
g confronta los archivos | ;
é autorizande el tramite y
: pago, diligenciando el i !
| { formato disefado para i !
! | tal fin {ver anexo). ‘ i
3 ! Cajero Con base en el fTormato % g
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Continuacion:

|F.'

Procedimiento:

Inscripcidn & levantamiento de

limitacidn a la propiedad.

PASO

H
i

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

Auxiliar
oficina

Jefe de la
I Seccion
Téecnhica

: Secretario de
P Transito

recibe el dinero por
parte del usuario ¥y
expide el recibo oficial
de caja en original y
tres (3) copias.

El original es entregado!

al usuario, una copia va
para el ministerio de
transporte, otra copia
es enviada a ta
contraloria Optal y una
tercera copia va para la
tesoreria mpatl junto con
un oficio remisorio.

solicita el recibo de
pago en caja y procede a
refrendar la tarjeta de
registro respecto 8 ta
cangelacién del gravamen
y elabora una nueva
licencia de fransitfo.

Recibe la totalidad de
los documentos y procede
a firmar el formutario
de solicitud para
continuar ta gestian.

! Previa verificacion y

firma del jefe de 1la
seccion técnica, procede
a firmar los documentos
para la legalizacidn del
tramite.
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Cont inuacion:

Procedimiento:

Inscripcion & levantamiento de

limitacion a la propiedad.

-

PASO

i

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

2

!Auxi1iar

Evaluacidn
Automotiores

Recibe los documentos
debhidamente firmados ¥y
sellados, radica y
entrega al usuario la
nueva licencia de
trdnsito y copia del
formulario de solicitud.

Seguidamente archiva en
la carpeta respectiva al
vehiculo, las copias de
los documentos
legalizados.
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Sacretaria de Transito

Seccidn:

Técnica

:

Procedimiento:

Radicacian de cuentas

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

1

|

Auxiliar

Evaluacidn

" Automotores

Jefe de la

Seccion
Técnica

Cajero

Recibe los documentaos
requeridos para el
tramite y que han sido
suministrados por el
usuario asi:

- Formulario unico
nacional
obligatorio.

- Fotocopia licencia
de transito.

- Paz y salvo de
impuestos.

|- Fotocopia

autenticada tarjeta
de operacidn.

- Fotocopia del
seguro obligatorio.

Revisa la documentacion
presentada por el
usuario; ademas verifica
que los papeles
originales del vehicuio
ya Se encuentran en esta
oficina, autorizando el
tramite y pago,
diligenciande el formato
disenado para tal fin
{(ver anexo}, &n ¢aso
contrario los documentos
seran devueltos al
usuaric.

Con base en el formato
diligenciado por el jefe
de la seccidn técnica,
liquida el valor de Tlos

i derechos a pagar para el

tramite respectivo,

e I=T =
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Continuacion:

Procedimiento:

Radicacién de cuentas

PASO CARGO

H

!

ACTIVIDAD

NORMA

Auxiliar
i Evaluacion
%Automotares

|

‘ Jefe de 1a
| Seccion
‘Técnica

3] : Secretaria de
| Transito

Auxiliar
: Evaluacidén
iAutomotores

i recipe el

dinero por
parte del usuario y
expide el recibo oficial
de caja en original ¥y
tres (3) copias.

El original es entregado
al usuario, una copia va
para el ministerio de
transporte, otra copia
es enviada a 1a
Contraloria Dptal
tercera copia va para
tesoreria municipal
junto con un aoficio
remisorio.

y una
la

Procede a elaborar la
tarjeta de registro y
una nueva licencia de
transito.

Revisa el total de 1la
documentacion, firma el
farmulario de solicitud
y autoriza el tramite.

Previa revisidn y firma
de los documentas por el
jefe de 1a seccidn
técnica, proceda a
iegalizar con su firma
la gestidon.

Recibe toda la
documentacidén
debidamente firmada y
sellada. Radica ¥y
entrega al usuario 1a
licencia de transito y
copia del formulario de
solicitud.
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Continuacion:

Procedimiento: Radicacidn de cuentas

|
PASO | CARGO

ACTIVIDAD

s

—=— .

Seguidamente, elabora un
oficio al fabricante
autorizado de ptacas
solicitando el duplicado
de tas mismas,
modificando en elltas la
ciudad de radicacidn.

Procede por uUlttimo a
archivar en una nuJdeva
carpeta la documentacidn
del vehiculo radicado.
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ALCALDIA DE GIRON

-
_F'

Dependencia:

Secretaria de Transito i Seccion:

: Comandancia de

o

Comandante
ide Alferez

) ' aiferez
i_ELEEWQimiento: Tramite de comparendos ~ o
| PASO 5 CARGO ; ACTIVIDAD i NORMA
1 l Alferez %Elabora el comparendo en

cumplimiento de sus
funciones al conductor
infractor en original ¥
dos (2) copias. Una
copia s entregada al
infractor, otra copia es
enviada al ministerio de
transporte, v el
original segun el
pasa al abogado
sustanciador ¢ a la

[ inspeccidn; ]
i posteriormente el

{ original es enviado a la
‘oficina de sistemas para
su digitacidn,

casoe

Recibe diariamente los
comparendos por
infracciones o
accidentes de transito,
revisa su correcta
elaboracién y procede a
autorizar su tramite,
mediante firma.

Semestralmente debe
enviar dos copias de l1os
comparendos, debidamernte
iordenados y archivados

i al Ministerio de

| Transporte junto con un

[

 oficio remisorio gue i
debe Tlevar su firma.
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Continuacion:
[ = |
Procedimienteo: Tréamite de comparendos ;

PASO | CARGO f ACTIVIDAD NORMA |
5 !

3 Secretario de | Procede a verificar el ! :
Transito . comparendo previa :

L revisidn y firma del :
. comandante de alferez, ! i
I : !
i lo firma y lo devuelve | ;
Jpara seguir su tramite. §

4 ?Operador de Recibe el original deil
i P Bistemas comparende y procede a
i i digitar la informacidn
en el respectivo
programa (sofware); al
igual recibe los
pendientes por érdenes
judiciales y los
. ihcorpera en el mismo
| programa para hacer la
retencion del vehiculo.

|

5 |, Abogado Recibe y clasifica los |
Sustanciador comparendos por i
| infracciones de transito
' : en los cuales no se |
j origind accidente, ios j
: | erdena tentiendo en j
. cuenta el lugar de
radicacién de placas del |
vehiculo v laes archiva. |

Segin el casc, lleva a

cabo las audiencias y i
emite actas resoiutorias
de exconeracidn o
sancidn.

Ademas publica edictos

de emplazamiento a 10s I

‘ i infractores y los remite
linmediatamente a la
ioficina de ejecuciones

! ;fisca1es,

P




Continuacion:

| .
i Procedimiento:

Tramite de comparendos

PASO CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

B : Inspector de
i - .
FPTransito

Cajero

Recibe los croquis y 1os
originales de los
comparendes, sdio en los
casos en que se origind
accidente para proceder
a abrir el expediente
correspondiente al caso
e ihmediatamente envia a
sistemas el original del
comparende, autorizando
el tramite y pago,
diligenciande et formato
disefado para tal fin
{(ver anexo).

Con base en el formatc
diligenciado por el jefe
de la seccitn técnica,
recibe el dinero por el
valor de ta multa
correspondiente a la
infraccidn vy expide el
recibe oficial de caja
en original y tres (3)
copias, 1os registra en
la mdgquina registradora

por separado. Ei
originatl del reciboc es
entregado al usuario,

una primer copia es
archivada para enviar al
ministerio de transporte
de Girédn, una segunda
copia para ser enviada a
la Contraloria
Departamental, y una
tercera copia es enviada
a 1a tesoreria municipal
junto con un oficioc
remisorio.

Loes:. .
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Continhuacion:

Procedimiento:

Tramite de comparendos

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

3

1

Operador de

, sistemas

tdia.

Recibe las actas
resolutorias de ,
exoneracidn ¢ sancion, !
al i1gual que los
originaltes de Jlos
recibos de pago segun el
caso. Seguidamente
procede a borrar el
pendiente del sistema,
expidiendo el paz y
salvo pertinente.

Al finalizar el dia,
procede a archivar en
cada carpeta las
resoluciones y recibos
de pago tramitados en ej
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretaria de Transito

i Seccidn:

financiera

Administrativa y

Procedimiento:

Recaudo de dinero

PASO

CARGO

i

ACTIVIDAD

NORMA

1

Cajero

De acuerdo al servicio
que cada usuario
solicite, el cajero
procede a liquidar los
valores correspondientes
ya sea por matriculas,
comparendos, multas,
etc.; de igual forma
recibe el dinero por
cada conceptoc y expide
los recibos oficiales
segan el caso, 10s
cuales deben ser
registrados en la
mdaquina registradora,
con el propdosito de
dejar constancia de sus
cancelacién.

Existen tres (3) clases
de recibos en caja asi:
Recibos M-1 qgue se
utilizan sélo para los
recaudos del municipio,
Ei. Matriculas; recibo
oficial del Ministeric
de Transporte gue 3son
para registrar los ;
ingresos gue
correspondan al INTRA,
Ei. Matricula de
vehiculos de servicio
publico y oficial; por

T e miece e T e

R
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Continuacion:

f Procedimiento:

Recaudo de dinero

| PASO

T

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

ditimo los recibos D-235
que son suministrados
directamente por el

i Departamentoc y se

expiden por los
conceptos alli impresos
y sobre los cuales tiene
participacién, Ej.
Matricula motocicletas.

Todos los dias a las Spm
el cajerc totaliza la X
¥y la Z de la maquina
registradora para
afectuar &1 arqueo de
caja, enh presencia de un
funcionario de Control
Internc. E1 total de la
tira de ta maquina debe
ser igual al dinero
recaudado durante el
dia. Luego de verificar
este proceso, el cajero
1leva personalmente el
total del dinero a la
oficina de Tesoreria
Municipal junto con uha
relacidén, donde se
discrimina el nombre de
los conceptos detallados
y que correspondan al
municipic y los del
municipio y departamento
en forma globalizada sus
respectivos valores,
nimeros de recibos vy
placas de cada vehiculo.
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Continuacion:

I Administrativa

f

iy financiera

ingreso reportados a la
Tesoreria Municipal.
Ademds prepara informes
mensuales detailados
para el departamento vy
el ministerio sobre los
ingresos, numero de
recibos y placas de
vehiculos.

b

|
Procedimientco: Recaudo de dinero e )
PASO CARGO ACTIVIDAD | NORMA 4
i T i |
i 2 | Jefe de | Revisa y forma Jos |
; i\ Seccidn i informes diarios de
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ALCALDIA BE GIRON ]

. f
Dependencia: Secretaria de Transito Seccién: i
Inspeccién de i

|

‘ Transito o
Procedimiento: Pronunciacién sobre accidentes vy otros“J
PASG ! CARGO ACTIVIDAD E NORMA |
1 Secgretario i Recibe los diferentes |

Sustanciador | casos notificados por f
escrito de la fiscalia,
abogados litigantes,
direccidn de justicia ¥y !
otros; ios radica con I |
fecha y ndmero
consecutivo de lilegada, é
‘ especificando la placa i
i ' del vehiculo,

! Seguidamente procede a
fiiar la fecha de
audiencia para |
conciliacidn,

2 Inspector de Procede a leer cada unho
Transito y analiza la etapa
probatoria en caso de

P que Nno exista
conciliacidn, mientras
se arma el expediente. i

3 Secretario Elabora el informe de
Sustanciador accidentes en original vy
{ tre (3} copias. El
original para e}l

i expediente, una copia

i para el ministeric, otra i
| para el alferez que 1o i 4
reportd y una uitima
para el archivoe

Recibe la hoja de campo |

0 croguis, anexando una |

copia al expediente y el | ,
original lo envia a la ’ i
i fiscalia en el caso de ‘ ;
| que exista un muerto vy

| 51 solo hubo lesionados, i




Continuacion:

!

Procedimiento:

Pronunciacion sobre ag¢cidentes y

otros

PASO

CARGO

| ACTIVIDAD

i
E

NORMA

Inspecior de

P Transito

Secretfario
Sustanciador

Inspecior de
Transito

a dar salida a los
vehtculos.

Debe autorizar otra
salida a los vehiculo

|1a ameriie, esto en
! razon a que 1os

i vehiculos han sido
finmovilizados por un
agente de transito.

Cuando no existe

conciliacidn por tas
partes, el secretario
procederd a fijar fec

se les notificara
personaimente o por
sorreo,

Vencidos los tramiies
secretario recibe los

elborara un acta a
maquina por cada

| descargo vy su origina
1o archivara en el
expediente respectivo

encuentre hacgiendo la
interrogatoria de ia
audiencia, el inspect
debe vigilar

| hasta 1a culminacion
mismo.

el originatl lo envia con
el propdsiio de proceder

g,

siempre v cuando el caso

ha

! para audiencia publica y

ei

descargos de cada una de
Tas partes, para lo cual

1

Una vez el secretario se

or

| detenidamente el proceso

del
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Continuacion:

otros

CARGO

NORMA

!

Secretario

: Sustanciador

Posteriormente vy
analizande el
expediente completo
procederd a emitir su
fallo, mediante
resolucisn,

Debe pasar a maguina el
resultado del falio
emitido por el
inspector en original y
copia. EI1 original
debe archivarlo en un
libro de resociuciones vy
la copia auténtica sera
archivada en el
axpediente.

Mensyalmente debera
alaborar un informe al
Ministerioc de
Trdnsporte, que debe
contener el numero de
accidentes en el mes,
vehiculos de mas
accidentalidad por
servicios, zZoha de mas
accidentalidad urbana vy
cuentos muertos y
heridos conh su
respectivo sexo.

Ademas debe expedir los
certificados vy
constancias gue le sean
solicitados por el
interesado.

SR )
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ALCALDIA DE GIRON

o

- Dependencia:

Secretaria de Transito

Seccidn:

Abogado
¢ Sustanciador

Procedimiento:

Pronunciamientoe sobre Qquejas,

y otros

reclamocs

B = BRI

| PASD

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

1

Auxiitar de
oficina

Abcgado

Sustanciadoer

Auxiliar de
oficina

Recibe 1la queja
suministrada por el
gquereilante para lo cual
procede a tlenar un
formulario,
especificando ta fecha,
sitio del accidente, ta
piaca del vehiculc 6
vehiculos invotlucrados,
ia identificacion, el
numero de 1a queja v la
imposicion de los
articuios del cédigo
penal.

Posteriormente inicia el
interrcgatorio sobre la
narracién de 1os hechos.

Debera participar vy

;vigilar todo el proceso

de indagatoria.

En el casc de que
existan lesiones
personates debhe ardenar
un oficico a la
inspeccidn de policia &
a la fiscalia segdn el
casoc.

Una vez terminada la
participacién del
abhogado sustanciador y
culminada ta
interrcgatoria, debe
sacar copia para el
archive v el griginal de
archivaric en
expediente.

t

AT PR

Y

e mmpen e
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Continuacion:

y otros

| Procedimiento: Pronunciamiento sobre quejas, reclamos

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

!Abogado

Sustanciador

Auxiliar
Evaiuacidn
Automotores

Auxiliar de
oficina

| Ademds debe enviar una
i hotificacion a la

oficina de transito de
la locaiidad donde se
encuentre matriculado el
vehiculo para gue se le
haga un pendiente.

Firma ia notificacion,
para ser enviada al
lugar pertinente.
Procede a solicitar al
guerellante un avaluo
por escrito, el cual
debera estar refrendado
por el perito valuador
de transito.

Realiza el avaluo del
dafio del vehicuioc y
procede a darle su visto
bueno mediante firma.

i Procede a citar a la

otra parte junto con el
guerellante para efectos
de comparecer a uha
audiencia pdblica 6
conciliacidn,

Debe elaborar un acta de
la audiendicia citada,
la cual prestard mérito
gjecutivo en cualquiera
de 1ps casos.

En el caso de gue exista
conciltacidn se da por
terminado el proceso y
se archiva el
expedientea,
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Continuacion:

i
{ Procedimiento: Pronunciamiento sobre quejas, reclamos |

» y otros .
PASO. CARGO ACTIVIDAD NORMA |
7 Abogado Debe decretar pruebas i !

i Sustanciador de indicios, testigos, !

! i juramentados y otros en i

el caso de gue no ;
exista conciliarcidn, ; i
los cuales serviran |
! para efectos de seguir
adelantando e1 litigio.

o

| Seguidamente ordena la |
i citacién para efectos !
5 alegatorios de

i conclusidn, mediante
memoriales gque pasan
tas partes narrando los
hechos ocurridos. De

i estos memoriales deben
ser achivados el
original en cada
expediente.

8 Auxiliar de [ Elabora los memorandos | 5
| oficina de citacidén a cada una ! f
‘ de las partes. tlegada :
! Ta fecha de la citacidn -
l recibe las
declaraciones de cada
implicado, las hace
firmar por cada uno y

' expediente respectivo.

488

i las archiva an el
|
{

9 i Abogado Analiza el expediente

‘ Sustanciador completo y emite el

’ fatto final, archiva el
| expediente y se dd por |
terminado el caso. i

R
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia:

Secretaria de Transito

Seccidn:

| Administrativa y
| financiera

Procedimiento:

Suministro de elementos

PASO

CARGO

ACTIVIDAD

NORMA

1

1
-+

 Jefe

Administrativo
y financiero

Jefe de cada
seccion

De acuerdo a los
requerimientos de
especies venales,
papeleria y uUtiles de
oficina el jefe
administrativo vy
financiero procede a
splicitar el pedido al
sefior alcalde, ¢on el
propésito de que éste
autorice con su visto
bueno el envio de 1o0s
elementos del alimacén
general.

Posteriormente debe
abrir las tarjetas de
kardex con el objeto
de registrar el
ingreso y la salida de
los productos &
elementos
suministrados y Que se
encuentran bajo su
responsabilidad.

Procede a abrir una
carpeta control donde
debe figurar el
inventario de los
elementos y especies
venhales recibidos del
jefe administrativo y
financiero al igual
gue ia entrega ¢ baja
dada en la misma
dependencia.
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ALCALDIA DE GIRON

Dependencia: UMATA

iSeccién:
; Eoresta]

Técnica

Fme

Procedimiento:

Prestacidn de asistencia Técnica
Forestal

PASC

CARGO

ACTIVIDAD

1

l .
i Secretaria

Ejecutiva

Jefe de la
Seccion
Técnica
Forestal

Recibe por escrito las
consultas realizadas por
los damnificados
respecto a contaminacidn
del medio ambiente,
conservacicn de las
cuencas hidrografticas,
reforestacién y en
general itodo sobre
saneamiento basico.

t.a consulta es elaborada
en original y copia. E1
original es entregado al
jefe de l1a seccidn
técnica forestal y la
copia para el archivo
del director de UMATA.

' Recibe el original de la

consulta realizada por
el usuarioc damnificado e
inmediat amente ejecuta
la inspeccidén a la
respectiva zZona y
analiza el caso.

Terminada la visita
rinde un informe por
egcrito en el que
especifica las
necesidades de
asistencia, la gravedad
de contaminacién & del
problema y sus posibies
soluciones.
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Continuvacion:

i Procedimiento: Prestacion de asistencia Técnica |

! Forestal B d
PASO ____CARGO ACTIVIDAD . NORMA |
i 3 Técnico Pasa a limpio el ;
. Intermedio informe de la visita |
! realizada en original y !
copia. FE1 ariginal es

enviado a la oficina
del director de UMATA Yy
la copia queda en el i
archivo de la seccidn
técnica forestal. &i
el caso es de gran | ;
importancia, también se |

! enviarda copia al sefor
alcalde,

I Director UMATA Recibe el informe de Tla
{ visita realizada y
observa si la
! asistencia técnica 1
; requerida se encuentra
! dentro del programa de !
; prestacidon de
servicios, para
autorizar al jefe de 1a
respectiva seccidn sy
ejecucidn.

8i la asistencia
técnica forestal
solicitada no se
! | encuentra a su alcance; 1
' entonces procedera a
solicitar ayuda a entes
externos del sector ! ;
forestal comc por i
ejempico al INDERENA,
mediante una carta
enviada a la respectiva
entidad, especificanda p
la clase de asistencia
solicitada. :




Cont inuacion:

s

. Procedimiento:

Prestacidn de asistencia
Forestal

Técnica

_PASO

CARGO

ACTIVIDAD

i
1

NORMA

5

Secretaria
Ejecutiva

Jefe de la
Seccidn
Técnica
Forestal

Técnico

Intermedio

Secretaria
Ejecutiva

Director de
UMATA

Procede a
carta par

elaborar la
a enviar ai

ente externo necesario

en origin
original

al y copia.
para el ente

El

externo y 1a copia par

el archiv
direccion

Coordina la actividad a

realizar
ejecutar
asistenci

o de 1la
UMATA .

y procede a
el plan de
a, sequn la

asesoria requerida por
el usuaric detl

servicio.

Procede a
1a ejecuc
actividad

colaborar e
idn de la
mediante el

8]

desarrollo de talleres,

CUrsSOs ¥

debidamente coordinados

con el je

Elabora semanalmente en
informe sobre todas Jas

seminarios

fe inmediato

actividades realizadas

durante 1
original
original

alcalde y copia para el

archivo.

a semana en
y copia. EI
para 1 seno

Trimestralmente debe

enviar al
Nacional

Sistema
de

Transformacion y

Tecnologia Agropecuaria

SINTAP un

informe que

r
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ﬁ Procedimiento: Prestacion de asistencia Tégnica

1

ForesEE1

!'|
b
_PASO

CARGO

ACTIVIDAD

|
-
f

incluye: Los programas
y proyectos a realizar
al igual que los gue se
estan ejecutando.

Ademds debe enwviar
informes & todos los
entes externcs
relacionados con el
medio ambiente cuando
estas se soliciten.
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