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“Por el cual se adopta el manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales para la

planta de personal del Area Metropofitana de Bucaramanga.”

LA DIRECTORA DEL AREA METRDPOLITANA DE BUCARAMANGA,

En uso de las facultades que le confieren fas Leyes 1625 de 2013, 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005,

10.

11.

el Decreto 2539 de 2005, y los Acuerdo Metropolitano No. 026 y 031 de 2013, v,

CONSIDERANDD:

Que ia Ley 909 de 2004 y Decreto Ley 785 de marzo de 2005, establece que los manuales de
funciones y competencias faborales, serdn fijados por las autoridades competentes para crearlos.

Que los decretos Ley 770y 785 de 2005, establecen los criterios v 13 obligatoriedad de las entidades
para definir e incorporar en los manuales especificos de funcienes y de requisitos fas competencias
laborales minimas para los diferentes empleos plblicos de las entidades del orden nacional ¥
territorial, en sus sectores nacional y descentralizado.

Que el Decreto 2539 de Julio 22 de 2005, establece 1as competencias laborales generales para los
empleos pablicos de fos niveles jerarguicas de las entidades a 1as cuales se aplican los decretos ley
770y 785 de 2005.

Que mediante los Acuerdos Metropolitanos Nos. 006 de 2008, 016 de 2012 v 026 de 2013, la Junta
Metropolitana modifict la planta de personal de la Entidad, otorgande facultades a la Directora
para adoptar entre otros los manuales de funciones y competencias laborales

Que mediante la Resolucion No. 108 de 2008, se adoptd ef manual especifico de funciones y
competencias laborales, el cual fue adicionado mediante las Resoluciones Nos. 0666 de 2012 y 854
de 2013,

Que la ley 1625 de 2013, por la cual se derogd la ley orgdnica 128 de 1994 y se expidid el régimen
para las Areas Metropolitanas, establecié en su articule 25 las funciones del Director de la entidad,
las cuales deben ser incorporadas al manual de funciones.

Que teniendo en cuenta las nuevas funciones asignadas por la Ley 1625 de 2013, la Junta
Metropolitana aprobé el Acuerdo No. 026 de 2013, disposicion con la que adopto 1a nueva planta
de personal de la Entidad v autorizd a 1a Directora {articulo 52), para distribuir los cargos y ubicar el
personal tenienda en cuenta la estructura administrativa, los planes, los programas, los procesos y
las necesidades del servicio.

Que mediante Acuerdo Metropolitano No. 031 de 2013, se adoptd la estructura administrativa de la
entidad con fundamento en el nuevo régimen para las AREAS METROPOLITANAS a fin de cumplir
las funciones, ejercer la competencia de manera eficiente, efectiva y eficaz conforme a los
principios de la gerencia publica articulando los procesos, planes, programas y proyectos v l1a
planta de persanal para tal fin.

Que 1a ley 1625 de 2013, en ef numeral 82 de su articule 25, sefiala que el Director def Area
Metropolitana cumplird entre otras funciones, la de establecer los manuales administrativos de
procedimiento interno y los controles necesarios para el buen funcionamiento de fa entidad.

Que consecuente con lo anterior se hace necesario distribuir los cargos y ubicar el personal
teniendo en cuenta la estructura administrativa adoptada mediante Acuerdo Metropolitano No.
031 de 2013, conforme las necesidades del servicio, siendo necesario ajustar el manual especifico
de funciones y de competencias laborales dei personal de planta de la entidad.

Que en merito de lo anteriormente expuesto.
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual Especifico de Funciones, requisitos y competencias faborales
para la planta de personal del Area Metropolitana de Bucaramanga, aprobados mediante Acuerdo
Metropolitano No. 026 de 2013, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia en orden a! logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le
senalan a ia Entidad, asi:

DESCRIPCION DE CARGOS DESPACHO DIRECCION GENERAL AMB.

| I IDENTIFICACION
Denominacion del empleo. Director del Area Metropolitana
Caodigo 060
Grado 02
No. De Cargos. Uno (1)
Tipo de Vinculacién: Libre nombramiento y remocion
Nivel Jerdrquice: Directivo
Dependencia: Direccion General
Cargo de! Jefe Inmediato: Junta Metropolitana

II. PROPOSITO PRINCIPAL

program

Ejecucion de labores de direccidn, formulacion de politicas institucionales y adopcion de planes,

con las normas, atribuciones y funcionamiento de !a misma

as y normas a fin de garantizar el cumplimiento de la misidn y vision institucional, de acuerde

1Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Reglamentar los acuerdos metropolitanos cuande se faculte para elio.

Presentar a la Junta Metropolitana los proyectos de acuerdo a su competencia para el normal
desarrollo de la gestidon metropolitana, asi como los demas acuerdos que considere necesarios
en el marco de las competencias y atribuciones fijadas en iz ley.

Velar por ia ejecucidn del Plan integral de Desarrollo Metropolitano y por fa formulacion vy
aplicacién de indicadores gue permitan e} proceso de seguimiento vy ajuste del mismo.

Solicitar a la Junta Metropolitana fa modificacion de fa planta de personal del Area
Metropolitana e implementaria.

vincular y remover el personal del Area Metropolitana.

Dirigir la accién administrativa del Area Metropolitana, con sujecidn a ia Constitucion Politica, la
ley, los Acuerdos y Decretos Metropolitanos.

Celebrar los contratos necesarios para la administracion de los servicios, fa ejecucién de las
obras metropolitanas, y en general, para el buen desempeiio y cumplimiento de fas funciones
propias de la Entidad, de acuerdo a las autorizaciones, limites y cuantias que al respecto e fije I3
Junta Metropolitana.

Establecer ios manuales administrativos de precedimiento interno y los controles necesarios
para el buen funcionamiento de |2 entidad.

Presentar ios proyectos de acuerdo relativos al Plan Integral de Desarrolle Metropelitano, ai Pian
de Inversiones y e! Presupuesto Anual de Rentas y Gastos. E! proyecto de presupuesto habra de
ser sometido a! estudio de fa junta Metropolitana antes dei 1° de noviembre de cada afio.
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10. Convocar a la Junta Metropolitana a sesicnes ardinarias v ejercer las funciones de Secretario de

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

ella, en la que actuara con voz pero sin voto.

Administrar y velar por la adecuada utilizacidon de los bienes y fondos que constituyen el
patrimonio del Area Metropolitana.

Presentar a la Junta Metropolitana y a los Concejos Municipales, los informes que le sean
solicitados sobre la ejecucion de 1os planes v programas del Area Metropolitana, asi como de la
situacian financiera, de acuerdo a los estatutos.

Constituir mandatarios © apoderados que representen al Area Metropolitana en asuntos
judiciales o litigiosos.

Delegar en funcionarios de 1a entidad algunas funciones.

Expedir los actos administrativos correspondientes para asegurar el funcionamiento de los
Sistemas de Gestién de Transito y Transporte {SIT), de acuerdo con el marco normativo
establecido por el Gobierne Nacional.

Designar el funcionaric que lo reemplazard en sus ausencias temporales.

Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen
la organizacion de la entidad.

IV. CRITERIOS DE OESEMPENO

1. Laadopcidn del Plan Integral de Desarrolla Metrapotitane, el cual responde al cumplimiento de
la Mision v de la Visidn de fa Entidad y al logro de sus objetivos.

2. Laadopcidn del presupuesto anual de rentas y gastos y del Plan de Inversiones estd de acuerdo
con las paliticas y normas en materia presupuestal y fiscal.

3. La formulacién de politicas en cada una de las dreas, & fin de contribuir al cumplimiento de las
metas fijadas.

4. La adopcién de los Instrumentos de Organizacién y los controles necesarios para ei buen
funcionamiento, de conformidad con las normas vigentes.

S. Presentacién de informes de gestidn ante la Junta Metropolitana para la toma de decisiones
acorde a la programacion de sesiones ordinarias y/o por evento y rendicidn de cuentas a la
ciudadania.

6. Difusidn y cumplimiento de las disposiciones generadas de conformidad & los Acuerdos
Metropolitanos emitidos por la Junta Metrapolitana.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas para planeacion, administracion y gestion de proyectos

2. Técnicas de negociacion y marco legal para la gestién de las Areas Metropolitanas

3. Leygeneral, de planeacién, ordenamiento territorial y del medio ambiente.

4. Régimen de las dreas metropaolitanas

5. Conocimiento en Planeacion Institucional

6. Conocimiento de sistemas de medicidn, evaluacidn y mejora continua institucional

7. Conocimiento en aplicacion de normas y politicas Generales de Desarrolio

8. Técnicas en Sistemas Integrados de Planeacion y Gestion

9. Conocimiento de administracion estratégica de recursos

10. Conocimientos basicos de dindmica juridica publica.

11. Conocimiento sobre inversicnes y manejo de recursos publicas.
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12. Gestién presupuestal para entidades publicas
13. Aspectos generales de los diferentes procedimientos administrativos.
14. Capacidad de Liderazgo y la concertacion.
15. Conocimiento de la estructura del Estado y 1a definicion de politicas publicas.
V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Clientes internos y Externos
2. Junta Metropolitana
3. Relaciones Nacionales e Interinstitucionales.
VII. EVIDENCIAS
1. De desempeiio: Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios.
2. De producto:
a. Informes de Gestion y rendicidn de cuentas
b. Sistemasy modelos de gestion institucional desarrollados, implementados y en
mantenimiento
€. Procesos y procedimientos planificados y en mantenimiento
d. Instrumentos de evaluacién y control en mejora continua
e. Gestion estratégica y operativa apoyada
f.  Peticiones y consultas atendidas
3. De conocimiento: Prueba verbal
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Sesenta (60) meses de experiencia administrativa, en cargo
Titulo Universitario de direccidn en el sector publico o privado
1. IDENTIFICACION
Denominacion del empleo. Jefe de Oficina
Codigo 006
Grado 20
No. De Cargos. Uno {1}
Tipo de Vinculacion: Libre nombramiento y remocian
Nivel Jerdrquico: Directivo
Dependencia: Direccion General
Cargo dei Jefe Inmediato: Director (a)
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, organizar y controlar las actividades encaminadas a implementar el Sistema de Contral Interno

de la entidad, asi como medir y evaluar la eficiencia, eficacia v economia de los demas controles,
asesorando a ia direccién en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de los planes
establecidos y en la introduccidn de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u
objetivos previstos.

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desemgpefiar dentro de la entidad el rol de oficina de control interne enmarcado en 5 tdpicos a
saber: Valorar el riesgo, acompahar y asesorar, realizar evaluacion y seguimiento, fomentar la
cultura de control y relacion con entes externos.

2. Planear, dirigir, evaluar y organizar el sistema de Control Interno del Area Metropolitana de
Bucaramanga.

3. Asesorar a la Administracion en el disefio y establecimiento de los mecanismos de Control
Interno con el objeto de medir v evaluar Iz eficiencia, eficacia, economia y productividad de los
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procesos internos del Area Metropolitana de Bucaramanga y recomendar a la Entidad las
soluciones correctivas y preventivas del caso

4. Coordinar la evaluacién permanente de los procesas administrativos, financieros (contables, de
presupuesto, etc.) y técnicos con el fin de identificar los aspectos que se deben ajustar, en
coardinacidn con las dreas responsables, acorde con las normas legales vigentes,

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de 10s recursos, bienes y los sistemas de
informacién del Area Metropolitana de Bucaramanga, planteando las recomendaciones
necesarias segun el caso.

6. Orientar y definir indicadores de gestidn a nivel estratégice funcional y operative en las
diferentes Dependencias con el propdsito de verificar el cumplimiente de los procesos internos
y evaluar la wutilizacién de los recursos, los bienes y los sistemas de informacién del Area
Metropolitana de Bucaramanga, con hase en lo establecido en fa normatividad vigente

7. Disefiar y establecer, en coordinacién con las diferentes dependencias del Area Metropojitana
de Bucaramanga, los criterios, métodos, procedimientos e indicadores de eficiencia y de
productividad para evaluar [a gestidn v proponer las medidas preventivas y/o correctivas del
€aso.

8. Realizar evaluaciones periddicas sobre la ejecucién y cumplimiento de las actividades propias de
cada dependencia y proponer las medidas preventivas y/o correctivas necesarias.

9. Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos y financieros de acuerdo con los
procedimientos y control fiscal establecidos para el movimiento de los fondos, valores y bienes
del Area Metropolitana de Bucaramanga.

10. Velar por |a correcta ejecucidn de las operaciones, convenios y contratos del Area Metropolitana
de Bucaramanga.

11. Verificar gue el sistema de control interno este formalmente establecido dentro de Ia
organizacidn y gue su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funcioenes de todos los cargos y
en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

12. Verificar que los contreles definidos para los procesos y actividades de la organizacién sean los
apropiados, se evallen y se mejoren periédicamente, se cumplan por los responsables de su
ejecucion y en especial que las dreas o empleados encargados de 1a aplicacien del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcidn.

13. Velar por al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la administracidn y recomendar los ajustes necesarios

14, Servir de apoyo a los directivos y asesores en el proceso de toma de decisiones a fin de que se
obtengan los resultados esperados.

1S. Fomentar en toda ia Entidad la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

16. Mantener permanentemente informados al Representante Legal y a los directivos del Area
Metropolitana de Bucaramanga acerca del estado de Control Interno de fa misma, dando cuenta
de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento e implementacién de ios
correctivos necesarios.

17. Recomendar a Jas dependencias auditadas en la implantacidn de mecanismos de control, asf
como en 1a aplicacidon y adopcidn de metodologias y procedimientos establecidos por la oficina
de Contro! de Gestion.
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18. Dirigir y coordinar la efaboracién, implementacién y evaluacion de los programas y proyectos
que tiendan a mejorar el cumplimiento de los objetivos de Control de Gestidn.

19. Recomendar las modificaciones dentro de las dreas auditadas en las operaciones resultantes de
fa verificacion y sugerir cambios destinados a lograr la eficacia y economia de las operaciones.

20. Colaborar en la implantacidn de las recomendaciones emanadas en las Dependencias auditadas,
asi como las que formule los entes de control y evaluar el efecto de las mismas.

21. Disefiar programas de trabajo, asi como establecer los controles adicionales sugeridos por la
Entidad, efectuando el seguimiento y evaluacién de los mismos.

22. Rendir informes especiales solicitados por el AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA, y los
requeridos por ley. Asi como velar porque todas las dependencias presenten y remitan de
manera oportuna los informes a las diferentes entidades pihlicas y érganos de contro! en los
procesos de rendicidn de informes y cuentas a la ciudadania.

23. Verificar que se implementen los modelos, sistemas, trdmites y regulaciones que expida en
gobiernc nacional y entidades gubernamentales para el cabal cumplimiento de los fines del
estado y realizar los seguimientos a gue haya lugar para garantizar su mantenimiento y acciones
de mejora.

24. Verificar que se realicen las publicaciones requeridas por ley v presentar los informes de
seguimiento que le sean solicitados.

25. Elaborar el programa anual de auditorias y someterlo a consideracion de jos directivos de la
entidad y dar cumplimiento al mismo presentando al Director de la Entidad los informes de
auditoria para tomar las decisiones pertinentes.

26. Acompafiar y asesorar a [as diferentes dependencias de la entidad en la elaboracion de los
planes de mejoramiento instituciona! por procesos e individual y realizar el respectivo
seguimiento para el cumplimiento de los mimos ¥ mejora continua de fa gestién.

27. Reportar a los drganos competentes y a la Direccién de la entidad los posibles actos de
corrupcion irregularidades que haya encontrado en el gjercicio de sus funciones.

28. Vigilar que las peticiones, quejas y reclamos presentados por la comunidad sean atendidos de
acuerdo con las normas legales vigentes.

29. Verificar que los controles asociados en el cumplimiento de procedimientos, procesos
administrativos y operativos, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente de acuerdo con la evolucion de la entidad, recomendar a la Entidad las
soluciones correctivas y preventivas del caso.

30. Supervisar que todas las dependencias del Area Metropolitana de Bucaramanga cumplan las
disposiciones legales, acuerdos metropolitanos, reglamento de la Entidad, normas, politicas,
planes programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar las politicas v
procedimientos de controi.

31. verificar que se cumplan los procesos de licitacidn, de adjudicacion y en general de contratacion
y las demas normas legales.

32. Hacer las investigaciones y andlisis necesarios para disefiar métodos y sistemas de proyeccion a
tos procedimientos de la Entidad, recomendar a ia Entidad las soluciones correctivas y
preventivas del caso.
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33. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

34. Evaluar los procesos y procedimientos de todas las dreas de la de la Entidad.

35. Atender y responder los derechos de peticion que sean de su competencia o por delegacidn por
parte del Director.

36. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrollo del
mandato canstitucional y legal, disefie la entidad correspandiente.

37. Ejercer las supervisiones de contratos en el area de su competencia que le sean encomendadas
por el Director de la Entidad.

38. tas demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desempeho.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERO

1. ta existencia, adopcién y operatividad del Sistema de Control Internc ajustado a la
normatividad vigente.

2. ia existencia y adopcién de los instrumentos de organizacién relacionades con |a finalidad de
gestidn de su competencia.

3. La formulacién de diagndsticos de control interno para cada dependencia y presentacién de
informes de auditaria con planes de mejoramienta {indicadores).

4. Laprogramacion y funcionamiento del Comité Coordinador de Control Interno de conformidad
con la normatividad vigente.

5. La formulacién del Plan de Prevencién de Riesgos, de Proteccidén y de Recuperacion de los
Recursos de acuerdo con la metodologia existente,

6. El cumplimiento del programa anual de auditorias y plan de auditorias.

7. Presentacidn de informes acorde con los lineamientos legales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contral interno y de gestidn

2. Técnicas en auditoria

3, Técnicas para la planeacion, administracién y gestion de proyectos

4. Marco legal para la gestion de las Areas Metropolitanas y demdas normas que aplican para el
funcionamiento de la Entidad

5. Conocimientos de contratacién estatal.

6. Conocimiento en Planeacion Institucional

7. Conocimiento de sistemas de medicidn, evaluacidon y mejora continua institucienal

8 Conocimiento en aplicacion de notmas y pofiticas Generales de Desarrollo

8. Gestion y control de la calidad

10. Conocimientos bdsicos de dindmica juridica publica.

11. Conocimiento sobre inversionesy manejo de recursos piiblicos.

12. Gestién presupuestal para entidades piblicas

13. Aspectas generales de ios diferentes procedimientos administrativos.

14, Capacidad de Liderazgo y la concertacion.

15. Conocimiento de |2 estructura del Estado y la definicidn de politicas publicas.

V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Clientes Internos y Externos

2. Direccién General

3. Junta Metropolitana

VII. EVIDENCIAS
1. De desempeiio: Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios
2. producto: ]
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Informes de seguimiento

Infermes de auditoria

Pianes de auditoria

Programa anual de auditgria

Seguimiento del riesgo

Seguimiento pian anticorrupcién

Planes de mejgramiento institucional

Planes de mejoramiento por procesos e individual

Evaluacidn independiente al sistema de control interno y control interng contabie
Seguimiento y monitoreo 2 los sistemas integrados de planeacidn y gestién
Gestion estratégica y operativa apoyada

Peticiones y consuitas atendidas

AT TR TP AN o

3. De coneocimiento: Prueba verbal
VIl REQUISITDS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo  universitaric  en  Derechg, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesienal en
Contaduria, Economia, ingenieria | asuntos del control interno.

industrial, Administraciéon de Empresas,
Administracion Pdbiica, ¢ afines vy
especializacion rejacionada con el cargo.

LIDENT{FICACION

Dengominacién del empleo. Asesor Direccién General
Cédigo 105

Grado 14

Ng. Qe Carggs. Uno (1)

Tipo de Vinculacién: Libre nombramiento y remocion
Nivel Jerarquico: Asesor

Dependencia: Direccidn General

Cargo dei Jefe Inmediato: Director {a)

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a ia Direccién Generai del Area Metrapoiitana de Bucaramanga, en ia planeacion y
direccionamiento institucional, aplicando sus conocimientos a fin de formular el seguimiento, evaiuacién
controi y definicién de ia piataforma estratégica y Corporativa, para el desarrolle y cumpiimiento de ia
mision, objetivos, funciones y planes institucionales.

{Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

4,

Asesorar y orientar a la Direccidn en la formuiacion, elaboracion ejecucion evajuacidn y control
de la planeacion institucional de conformidad con i2 normatividad vigente y metedologias
modernas de pianeacion y evaluacion de iz gestion.

Propender por el cumpiimiento de las funciones definidas para ia dependencia en los acuerdos
de iz Junta Metropoliitana de ia entidad de conformidad a la estructura administrativa vigente.

Asesprar y Asistir el seguimiento del Plan de Accidn institucional, asi como las estrategias de
seguimiento para evaluar los resultados y el alcance de {as metas institucionales y proponer a ia
Direccidn General los ajustes necesarips requeridos para el alcance de la misidn, vision y
objetivos institucionales.

Preparar en Coordinacion con las diferentes areas de la Entidad y con participacion de ctros
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10.

11,

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

organismaos y actores regionales, si es del caso, 105 planes y programas a ejecutar por parte de la
entidad.

Participar en el desarrollo de fos sistemas integrados de planeacidn y gesticn, control de calidad
y MECI y programas y proyectos que contribuyan al cumplimiento de fas metas institucionales.

Asesorar el proceso de formulacidn del Plan de Accidn de corto, mediano y largo plazo como
instrumento guia para ia gestion como autoridad ambiental metropalitana, que conlleven al
cumplimientc de ias funciones constitucionales, legales y estatutarias,

Asesorar la preparacion y presentacién del proyecto de presupuesto de inversién que en cada
vigencia fiscal se requiera para su ejecucion y conlleve 2 la eficiencia administrativa.

Asesorar a todas las dependencias de la entidad en la ejecucién de los planes y programas
institucionales e igualmente en los procesos de planeacion y formulacidon de proyectos
institucionales.

Asesorar y accnsejar a la Alta Direccién el disefio, implementacion, evaluacién y control del
Sistema integrado de Planeacidn y Gestidon y Control de la Calidad de conformidad con la
normatividad vigente.

Proponer a la Direccion General la aplicacion de herramientas de estandarizacidn de procesos,
de métodos de analisis y solucidn de problemas, de mecanismos de analisis del nivel de
satisfaccion de las partes interesadas

Asegurar la generacion y adaptacion de una cultura de calidad en los productos y servicios que
se generen en el desarrallo de las actividades de conformidad a los lineamientos institucionales.

Realizar la formulacidn y disefio de los planes de mejoramiento en la prestacidn de los servicios
del Area Metropolitana de Bucaramanga.

Desarrallar un procesa ético y sistemdtico de recoleccidn de informacidn, andlisis y difusidn
interna institucional.

Planear, dirigir, controlar y coordinar todas las actividades de su cargo con el fin de lograr los
objetivos previstos por la entidad.

Desarrollar los planes, programas y politicas que direccione el {la) Director (a3) General de
acuerdo con el proposito de su cargo.

Realizar la formulacién y seguimiento a los planes institucionales vy la construccion de
indicadores de gesticén para los procesos de las dependencias de la entidad y definir junto con la
Direccidn General los mecanismos para la evaluacidn de la aplicacién y el logro de metas e
indicadores establecidos.

Asesorar en ejercicio de sus funciones la implementacion de los propésitos de la gestion
institucional, los proyectos estratégicos y los planes a desarrollar en un pericde de tiempo
determinado y oportune, ya sea entre el plblico interna y externo con imparcialidad,
profesionalismo y ética.

Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema integral de Planeacion y Gestidn; y
Control de Calidad Meci, y velar por el mejoramiento continu¢ de los mismos en Ia dependencia.

Recomendar los procesos de ajustes o modificaciones a que haya lugar en los procesos,
procedimientos y manuales de la entidad para implementar cambiocs que redunden en el
mejoramiento de la prestacion del servicio.

E: 10/07108
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20. Preparar y presentar ante Ia Direccion General informe de actividades desarroliadas en ejercicic

21.

22.

23,

24,

25,

26.

27.

de sus funciones, cumplimiento de los proyectos y aicance de las metas definidas en ios planes
institucionaies con oportunidad v periodicidad requerida.

Promaover en el personal de Ia entidad vy a su cargo la pofitica de autocontrol y optimizacion de
ios recursos disponibles con Ja aprobacidn por parte de los demas miembros de la organizacidn,

Asistir, participar, coordinar en representacidn de ia entidad, en reuniones o comités que le
sean delegados por la Direccién General o hagan parte de su desempefio en las funciones
propias de Ia dependencia.

Consolidar y remitir los informes que le sean encomendados por ia Direccion de la Entidad en el
drea de su competencia.

Ejercer las supervisiones de contratos en el drea de su competencia que le sean encomendadas
por el Director de ia Entidad.

Atender y responder los derechos de peticion que sean de su competencia ¢ por delegacidn por
parte del Director.

Apovar a la entidad en [a planeacion de las actividades a desarroilar para el cumplimiento de ia
estrategia de gobierno en linea acorde con los lineamientos vigentes.

Desempefiar ias demas funcicnes que le sean asignadas por Ia direccion General, que se deriven
de los planes, programas o proyectos dei Area Metropolitana de Bucaramanga y se encuentren
en el marco del propésito de su empieo.

W. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Actualizar de manera permanente su conocimiento profesional especificamente en o
relacionado al direcCionamiento estratégico, vy ios sistemas integrados de planeacidn y gestion
y control de Ia calidad y MECI.

2. Se lidera el proceso de seguimiento a ios planes de accidn institucional, evaiuacién de
resuitados y el alcance de metas institucionales.

3. Se lidera el proceso de disefo, implementacion, mantenimiento y mejora del sistema
integrado de Planeacidn y Gestidn y Control de ia calidad y MECI en ia entidad.

4. Se iidera et desarrolio del proceso ético y Sistematico de recoleccion de infermacidn de ia
organizacién y su entorno, propiciande su posicionamiento institucional.

5. la planeacién y direccionamiento estratégico, se fortalece a partir de la orientacion de la
oficina y el cumplimiento de ias funciones definidas en {a estructura administrativa.

6. Aplicar en forma iddnea sus conccimientos profesionales en fa solucion de conflictos
administrativos relacionados con Ia ejecucidn de ias funciones asignadas.

7. Trabajar en forma ceordinada con el (ta) Director {a} vy los demas integrantes de la
organizacion, procurando un entorno que incentive ef aumento de la productividad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Leygeneral, de pianeacion, crdenamiento territorial y del medio ambiente.

2. Regimen de ias dreas metropolitanas

3. Conocimiento en Planeacion nstitucienal

4. Conocimiento de sistemas de medicidn, evaluacion y mejora continua institucicnal

5. Cenocimiento en aplicacion de normas y politicas Generales de Desarrolic

6. Gestion y controi de la calidad
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7.
8.
9.
10.

11.
12,

Conocimiento de ad ministracidn estratégica de recursos
Conocimientos basicos de dinamica juridica pablica.

Conocimiento sobre inversiones y manejo de recursos pibiicos.
Gestién presupuestal para entidades puablicas
Aspectos generales de los diferentes procedimientos administrativos.
Capacidad de Liderazgo y la concertacién.

13. Conocimiento de fa estructura del Estado y la definicién de politicas pablicas.
VI. RANGO O CAMPO OE APLICACION

1. Clientes Internos y Externos

2. Direccién General

3. Junta Metropolitana

4. Relaciones Interinstitucionales.

Vil EVIOENCIAS

De desempeiio: Observacion real en el puesto de trabajo de los desemperios.

De producto:

a.Sistemas y modelos de gestidn institucional desarrollados, implementados y en
mantenimiento

b. Procesos y procedimientos planificados y en mantenimiento

c. Instrumentos de evaluacion y control en mejora continua

d.Gestidon estratégica y operativa apoyada

e. Peticiones y consultas atendidas

Oe conocimiento: Prueba verbal

VIIl. REQUISITOS OE ESTUOIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo

Ciencias

Ciencias

académicas de; Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismos vy  Afines; Economia,
Administracidén, contaduria y Afines;
Bellas Artes; las matematicas y las

Educacidny

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén.

profesional en las dreas

Sociales y Humanas, Derecho;

naturales: ciencias de la

LIOENTIFICACION

Denominacién del empleo. Asesor Direccion General
Codigo 105
Grado 14
No. De Cargos. Uno (1)
Tipo de Vinculacion: Libre nombramiento y remocion
Nivel ferarquico: Asesor
Dependencia: Qireccidon General
Cargo del lefe Inmediato: Director (a)

Il PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar, recomendar y orientar a la Afta Direccién del Area Metropolitana de Bucaramanga, en ta|
planeacién estratégica, formulacién, coordinacién vy ejecucion de las politicas, planes y hechos
metropolitanos  para el desarrollo armdnico, integrado y sustentable de los Municipios que la
confarman.

Ii. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

14.

11.

12.

13.

Asesorar, recamendar y orientar a la alta direccion en los estudios, planeacién, formulacidn
coordinacién ejecucidn de politicas, para el desarrollo de programas metropolitanos de
planificacion sustentable del territario, transporte y movilidad, medio ambiente y vivienda.

Resolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucidn y control de los programas
internos y externos relacionados con los hechos metropolitanas,

Proponer y coordinar estudios e investigaciones relacionados con el desarrollo arménico,
integrado y sustentable de los municipios que conforman el Area Metropolitana de
Bucaramanga.

Proponer y coordinar estudios de investigacion y difusidn de los Sistermas de Direccidn
Estratégica, aplicados @ fo ambiental, territorial, movilidad y transporte, con un enfoque
orientado a |a mejora de los sistemas organizativos apoyados en la Innovacion y la Gestign
Tecnoldgica del Conccimiento.

Asistir y participar en representacidn de la entidad u otra instancia cuando sea convocado ¢
delegade a reuniones, consejos, juntas, comités, convenciones, visitas técnicas naciones e
internacionales de caracter oficial con el fin de atender los compromisos, la generacién y gestién
del conocimiento adquiridos por el AMB y de su competencia,

Recomendar los procesos de ajustes o modificaciones a que haya lugar en la entidad para
implementar cambiocs gue redunden en el mejoramiento de [a prestacidn del servicio.

Asesorar a todas las dependencias de la entidad en la ejecucion de los planes y programas
institucionales e igualmente en los procesos de planeacion y formulacidon de proyectos
institucionales.

Asistir 1a orientacion institucienal de los procesos y procedimientos requeridos en la formulacidn
de programas de cooperacidn técnica nacional e internacional, que la entidad requiera para el
desarrollo de su misidn.

Preparar y presentar los informes requeridos sobre las actividades desarrolladas dentro de la
ejecucion de los planes, prayectes y hechos metropolitanos, con la oportunidad y periodicidad
requerida por la Direccion General.

Asesorar el proceso de formulacion del Plan integral de Desarrolle Metropolitano, Plan
Estratégicc Metrapolitano de Ordenamiento Territorial de conformidad cen las disposicicnes
legales vigentes como principa! documento estratégice de la entidad.

Asesorar y coordinar la generacion y la gestién de! conocimiento de los hechos metropalitanos a
través de la recoleccion, sistematizacidn y analisis de la informacidén como instrumento de
planificaciton de! desarrollo armdnico, integrado y sustentable del territorio.

Asistir la orientacion institucional de os procescs y pracedimientas requeridaos en la formulacidn
de programas de cooperacidn técnica nacional e internacional, que !a entidad requiera para el
desarrollo de su misign.

Asistir y participar en {a elaboracion de los contenidos financieros de los proyectos que el Area
presente a consideracidén de Enfidades de Crédito Nacionales e Internacionales o a paises que
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financien proyectos a través de la Cooperacion Técnica Internacional,

14. Asesorar, aconsejar y atender el desarrollo de los asuntos relacionados con el Direccicnamiento
Estratégico vy la Vigilancia Tecnoldgica.

15. Ejercer las supervisicnes de contratos en el drea de su competencia que le sean encomendadas
por el Director de la Entidad.

16, Atender y responder los derechos de peticidn que sean de su competenda o por delegacidn por
parte del Director.

17. Desempenar las demas funciones que le sean asignadas por la Direccidn General, que se deriven
de los planes, programas o proyectos del Area Metropalitana de Bucaramanga y se encuentren
en el marco del propdsito de su emplec.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND

1. La formulacidn, coordinacion y ejecucion de polfticas y planes estratégicos para el desarrollo
arménico, articulade y sustentable del territoric del AMB, con lineamientos acordes con fa
normatividad vigente establecida.

2. La atencidn de consultas, asistencia técnica, conceptos y elementos de juicio, aportades parala
torma de decisiones relacionadas con la adopcidn de programas y politicas para el desarrolio de
hechos metropalitanos.

3. lLaasistencia y participacion en representacidn de la entidad u otra instancia previa delegacion
de la Direccidn General.

4, Los estudios, investigaciones, la generaciéon y gestion del conocimiento basado en la
recoleccién, sistematizacién y andlisis de informacidn relacionados con hechos
metropolitanos.

5. Losinformes presentados sobre las actividades desarrolladas.

V. CDNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacidn Estratégica

2. Fundamentos de Administracidn Publica

3. Formulacién y evaluacién de proyectos

4. Marco legal Ambiental.

5. Marco legal Planificacidn del Territorio

6. Marco legal en Politicas de Vivienda.

7. Marco legal en Transporte.

8. Régimen de las areas metropolitanas

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Clientes Internos y Externos
2. Direccidn General
3. lunta Metropolitana
4. Relaciones Interinstitucionales
VIi. EVIDENCIAS
1. De desempefio: Observacidn real en el puesto de trabajo de os desempenos del 1 al 5.
2. De producto:
a.  Planes Estratégicos para el desarrollo arménico, integrado y sustentable del territorio.
b. Documento de analisis de infarmacion relacionada con los hechos metropolitanos.
¢. Conceptos relacionados con la adopcién y ejecucion de politicas y programas relacionados
con hechos metropolitanos.
E: 10/07108 Pagina 13 de 128
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d. Gestidn estratégica apoyada
e.  Peticiones y consultas atendidas

3. Deconocimiento: Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo  profesional en las  dreas
académicas de: Ingenieria, Arquitectura, | Sesenta (60) meses de experiencia profesional.
Urbanismos vy  Afines;  Economia,
Administracidon, contaduria y Afines;
Ciencias Sociales y Humanas, Derecho;
Bellas Artes; las matemdticas y las
Ciencias naturales; ciencias de Ia
Educacién y

Titule de postgrado en la modalidad de !
especializacion ‘
I
I

LIDENTIFICACION
Denominacion del empleo. Secretario (a} Ejecutivo {a)
Cédigo 4325
Grado 25
No. De Cargos. Uno (1)
Tipo de Vinculacion: Libre Nombramiento y Remocion
Nivel Jerarquico: Asistencial
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe Inmediato: Director {a) General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de soporte administrativo para apoyar el cumplimiento de las funciones de |a
Direccidn General del AMB.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los papeles, actas, cartas, memorandos y demas documentos requeridos por el Director
(a) para el desarrolio de las funciones de la Direccién General,

2. Transcribir los oficios, memorandos, estudios e informes que le indique el Director General vy
redactar oficios y correspondencia propia de la dependencia, de conformidad con las
instrucciones del superior inmediato.

3. Recibir y realizar llamadas telefonicas y tomar nota de las mismas, de conformidad con las
solicitudes e instrucciones del superior inmediato.

4. Atender la recepcidn de la informacién remitida por cualquier medio, de conformidad con la
tecnologia disponible y las instrucciones del superior inmediato.

5. Retibir y atender a los empleados y personas que tienen cita con el Director General y ofrecerles
Ia informacidn basica que requieran.

6. Informar con la debida oportunidad 2 los clientes externos e internos las citas que han sido
concedidas por el superior inmediato y levar un registro actualizado de las mismas.
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7. Suministrar la informacidn y los documentos requeridos por los empleados autorizados, de
conformidad con las instrucciones del superior inmediato,

8. Recibir, clasificar, radicar y archivar la correspondencia y demas documentacién gue deba ser
tramitada en la Direccion General o en las dependencias del AMB, teniendc en cuenta las
instrucciones existentes sobre el particular.

9. Uevary mantener actualizado el Sistema de Correspondencia de [a Direccién General.

10. Informar oportunamente af superior inmediato (os compromisos institucicnales y velar por el
cumpiimientec de las citas y reuniones del mismo.

11. Velar por la confidencialidad y reserva de [os asuntos que son atendidos por el superior
inmediato, de conformidad con las instrucciones del mismo.

12. Efectuar los trémites administrativos para [a consecucidn de os materiales de consumo, bienes
o elementos requeridos en ja Direccidn General.

13. Cuidar, proteger y salvaguardar ios elementos, utiles y bienes de oficina que e son confiados
para el desempefio de sus funciones.

14. Informar af Oirector General todos los asuntos o hechos que considere necesarios para apoyar ia
eficiencia, eficacia y efectividad de! trabajo en la Direccion General.

15. Participar en el desarralio de las actividades de pianeacidn, ejecucidn, reporte y seguimiento de}
proceso at cual se encuentra asignado segun lineamientos establecidos en por la Direccion
General.

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

V. CRITERIOS DE DESEMPEND

1. Los documentos y elementos requeridos por el Director estan disponibles.

2. Lasllamadas son efectuadas oportunamente.

3. Las personas conocen sus citas,

2, Elarchivo de |z Direccién General estd clasificado y actualizado.

S. lacorrespondencia esta clasificada, radicada y archivada,

6. Los asuntos de otras dependencias o entidades son atendidos oportunamente.

7. E!Director conoce sus compromisos oportunamente.

8. Llainformacién electronica es recibida, leida e informada al superior inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas de Secretariado.
2. Administracion Documental.
3. Informiética Basica.
4, Atencién del publico.
Vi. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Despacho Direccion General
2. Clientes internos y Externos.
Vi, EVIDENCIAS

1. De producto:

a. Registro de atencidn al cliente.

b.  Registro de correspondencia.

¢.  Archivo actualizado, de acuerdo a las normas establecidas.
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2. Dedesempeno:
a. De conformidad con los criterios establecidos.
3. Deconocimienta:
a. De conformidad con los criterios establecidos.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudic Experiencia
Diploma de Bachiller Veinticuatro {24) meses de experiencia laboral.
Aprobacién de un afio de educacién
superior
I. IDENTIFICACION

Denominacién del empleo, Conductor Mecdnico
Codigo 482
Grado 19
No. De Cargos. Uno {1}
Tipa de Vinculacidn: Libre Nombramiento y Remocion
Nivel Jerarquico: Asistencial
Dependencia: Direccién General
Cargo del Jefe inmediato: Director (a} General

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar las funciones de conduccion y mantenimiento de vehiculo asignade a Ia Direccién General
para garantizar la movilizacién del {a) Director (a), de la entidad, cumpliendo con las normas y sefiales
de transito, precisando un trato respetuose basado en la prudencia, confianza, discrecién y compromiso
de las funciones a desarrollar.

l1l. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado y desplazar al Director General de la entidad, al lugar que le
indique para garantizar el cumplimiento de la asistencia del mismo.

2. Revisar el estado mecanico, eléctrico, aseo y aspecto de mantenimients del vehiculo para su
normal funcionamiento.

3. Realizar los registros relacionados con 1a utilizacidn de ios vehiculos, asi como los consumos de
gasolina, aceite y demas insumos de los automotores.

4. Realizar ias reparaciones menores requeridas, establecer {as complejas e informar a {a instancia
correspondiente cuando sea requerida una intervencion especializada para el mantenimiento
preventivo o correctivo del automotor asignado.

5. Estar en los lugares y horas indicades para el cumplimiento de {as funciones asignadas, segtn ias
instrucciones del jefe inmediato a fin de asistir puntuaimente a sus compromises.

6. Velar y responder por la seguridad de! vehiculo, equipo de carretera, herramientas v demas
elemenias entregados para su custodia.

7. Participar en el traslado de elementos y equipos de oficina que se requieran segdn lo indique el
jefe inmediato a fin de garantizar ia eficiencia ad ministrativa.

8. Portar los documentos del vehiculo y los del conductor, cumplir las normas de transito
establecidas por las autoridades competentes e informar por escrito al superior inmediato los
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accidentes y eventualidades que se presenten con el mismo para evitar sanciones disciplinarias.

9. Verificar e informar opertunamente sobre el vencimiento de ias polizas, andlisis obligatorios y
demas situaciones relacionadas con la éptima utilizacién de los vehiculos a su cargo.
10. Participar en el desarrollo de las actividades de planeacién, ejecucién, reporte y seguimiento del
proceso al cual se encuentra asignado segun lineamientos establecides por la Direccion General.
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
V. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Elservicio de transporte es prestado de forma oportuna.
2. Revisidn periddica sobre el estado de los vehiculos para su normal funcionamiento.
3. lLos documentos de los vehiculos se encuentran vigentes,
4, Llasdiligencias solicitadas son realizadas oportunamente.
5. Los documentos, bienes y elementos son transportados y entregados segun instrucciones.
V. CONOCIMIENTDS BASICDS O ESENCIALES
1. Conduccién vehiculos.
2. Transporte Utiles, bienes y elementos.
3. Normas de transito.
4. Mantenimiento basico de vehiculos

V1. RANGD 0 CAMPD DE APLICACION

1. Clientes internos y Externos
2. Asignados por el Despacho de i3 Direccidon General.

VH. EVIDENCIAS

1. De producto:

2. Dedesempefio:

3. De conocimiento:

a. Registro de atencion al cliente.
b. Registro mantenimiento preventivo y corrective del vehiculo

a. De conformidad con los criterios establecidos.

a. Deconformidad con los criterios establecidos.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Diploma de Bachiller
conducciéon de  acuerdo
lineamientos normativos
por la autoridad competente.

Licencia de

establecidos

a los

Veinticuatro (24} meses de experiencia laboral.

LIDENTIFICACION
Denominacién del empleo. Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 21
No. De Cargos. Uno (1)
Tipo de Vinculacicn: Libre Nombramiento y Remocién
Nivel Jerarquico: Profesional

E: 10/07/08

Pagina 17 de 128




CODIGO: OAJ-REG-002

PROCESO GESTION JURIDICA

AREA METROPOLITANA

DE BUGARAMANGA RESOLUCION No.~ {} &j F h g\]E ION: 01
{ ) '

Dependencia: Direccidn

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio organizacién y elaboracién de los procesos contractuales que se
deban celebrar en la entidad para la ejecucion de los planes de accién, politicas y objetivos
institucionales, de conformidad con el marco normativo vigente, el manual de contratacién, manual de
supervision e interventoria y el plan anual de adquisiciones, inversiones y presupuestales adoptados, por
la entidad,

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, formular y ejecutar todas fas actividades de su cargo con el fin de lograr los objetivos
previstos por la entidad, en materia contractual a fin de lograr !as metas de los planes
institucionales.

2. Administrar y controlar e! cumplimiento de los tramites de contratacién de conformidad con el
marco legal vigente en el Estado colombiano.

3. Responder por la publicacidon oportuna de los actos administratives de su competencia
funciona!, de conformidad con el marco normativo vigente.

4. Formular y ejecutar la actualizacién de manuales, instructivos y procedimientos en materia de
contratacién, conforme las normas legales vigentes y el Sistema de Gestion de la Calidad - MEC

5. Responder por la realizacion de procedimientos necesarios para ejecucion de las diferentes
modalidades de contratacién e invitaciones publicas y para la celebracién directa de contratos o
convenios sin consideracion a la cuantia o naturateza de fos mismaos.

6. Coordinar io referente al perfeccionamiento y legalizacidn de los contratos; adelantar las
gestiones para obtener ef registro presupuestal de los mismos y comunicar fa respectiva
designacidn de la supervision.

7. Responder por el adecuado cumpiimiento de los procedimientos en ias etapas: precontractual,
contractual y pos-contractual, de todos los procesos de contratacidn que adelante la Entidad.

8. Desarroliar los planes, programas y politicas que oriente ef (a) Director (a) en respuestas a ias
necesidades de ja entidad en materia de contratacién.

9. Asesorar a las diferentes dependencias en materia contractual.

10. Preparar los planes de accidn, operativo de inversion y de mejoramiento de a dependencia y los
indicadores de gestion para del proceso contractual; y responder por su ejecucidn, su aplicacidn
y el logro de metas e indicadores establecidos.

11. Proyectar los actos administrativos que se originen c¢on ocasion de la gestion contractual para
cumplimiento de los objetivos institucionales y el buen funcionamiento de la AMB, de acuerdo a
5u competencia

12. Adelantar el procedimiento requerido para imposicion de multas por el incumplimiento de los
contratistas y aplicacion de clausulas exorbitantes cuando a ello haya lugar, con base en los
informes de los supervisores, soportes documentales y demds que resulten pertinentes.

13. Proyectar las respuestas a consuitas y derechos de peticidn en materia contractual, sin perjuicio
de la obligacion que ie asiste a los supervisores de los contratos.

14, Brindar ef apoyo en la formulacién del Plan Anual de Adquisicicnes Institucional y controfar su
adecuado cumplimiento.
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15. Velar por a guarda y custodia del archivo de los proceses contractuales en todas sus etapas, de
cenfermidad con las normas que sobre la materia dicte el Archivo General de Ja Nacién.

16. Preparar y presentar ante su superior jerdrquico, informe de actividades desarrolladas en
ejercicio de sus funciones, cumplimiento de los proyectos y alcance de las metas definidas en los
planes institucionales con oportunidad y periodicidad requeridas.

17. Coordinar, contrelar y dar cumplimiento a las politicas, instructivos y reglamentos adoptados
por la institucion para el desarrollc de las actividades y el cumplimiento de los procesas de la
entidad.

18. Promover en el perscnal a su cargo, politicas de autocontrol y optimizacién de los recursos
disponibles de acuerde a las directrices establecidas por el nivel directivo de la entidad,

19, Defender los intereses y et patrimonio de la entidad en cada una de las actuacicnes propias de
su cargo y en las representaciones que se hagan de la misma.

20. Asistir, participar, coordinar en representacidn de la Entidad, en las reuniones o comités que le
sean delegados por su superior Inmediato o hagan parte de su desempefio en las funciocnes
propias de la dependencia.

21. Ejecutar las actividades propias como miembro del comité asesor evaluador de los procesos
contractuales de la entidad y asesorar en materia juridica las decisiones que tome el mismo.

22. Ejercer las supervisiones de contratos en el area de su competencia que le sean encomendadas
por el Director de la Entidad.

23. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la Direccion General, que se deriven
de los planes, pregramas o proyectos de la Entidad y se encuentren en el marco del propgsite
de su empleo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Tener sus conocimientos profesionales permanentemente actualizados, especificamente en lo
refacionado a las funciones de su cargo.

2. Aplicar en forma idénea sus conocimientos profesionales en ia solucién de conflictos
administrativos relacionadas con la ejecucion de las funciones asignadas.

3. Se desarrolla el proceso contractual requerido en el AMB para el cumpiimiento de las metas
propuestas en el Plan de Accidn y de conformidad con la planeacidn institucional.

4. Se aportan alternativas de mejoramiento continue de los procesos a su cargos, asumiendo ef
liderazgo necesario para hacerias realidad.

5. Se cumple con 1a publicacion oportuna del proceso contractual realizado por |a corporacién, de
conformidad al marce normativo vigente.

6. Se ofrece la asesorfa juridica requerida en materia de contratacién a las dependencias que
canfarman la estructura del drea metropolitana, de conformidad con ias necesidades en cada
unc de los procesos.

7. Se vivencia e incentiva transparencia en las actuaciones laborales propias de los demés
integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.,

8. Se han identificado Jos problemas presentados en las etapas de la contratacion y se han
formulade de manera oportuna y creativa la solucidn a los mismaos, asumiendo el liderazgo
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10.Se gresentan ante la Direccidn General, los productos contractuales revisados y aprobados

.Las decisiones necesarias y pertinentes a sus funciones, son tomadas con base en informacion

requerido para su desarrolip.

Se cuenta con los criterios rectores para la formulacion, elaboracidn y entrega de los productos
requeridos para el desarrollo contractual de la entidad de manera oportuna y de acuerdo a los
lineamientos legales.

conforme a los lineamientos normativos nacionales vigentes en contratacién, para su posterior
aprebacidn y refrendacién

objetiva y apoydndose en el aporte de los demads integrantes del grupo de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0N W AW

10.

Conocimientos especificos en materia de contratacion estatal: Estatuto General de la
Contratacion Estatal y sus Decretos reglamentarios

Conocimientos basicos de dinamica juridica ptblica.

Conceptos sobre inversiones y manejo de recursos publicos.

Aspectos generales de procedimientos administrativos.

Conocimiento de fa Estructura del Estado Colombiano

Ley general del medio ambiente.

Régimen de Areas Metropolitanas

Aplicacién de conocimientos basicos en la formulacidn de planes y proyectos financieros y
contractuales.

Capacidad de Liderazgo y concertacidn.

Conocimiento de informatica e internet

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y Externos
Asignados por el Despacho de la Direccion General.

Vii. EVIDENCIAS

De producto:

a. Registro de atencion al cliente.

b. Documentos digitados y digitalizados

€. Archivp actualizado, de acuerdo a las narmas establecidas.

De desempeio:
a. Deconformidad con los criterios establecidos.

De conocimiento:
a. De conformidad con ios criterios establecidos

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada
especializacion en Contratacidén Estatal.

Treinta y seis {36) meses de experiencia profesipnal

LIDENTIFICACIGN
Denpminacion del empleo. Profesional Universitario
Cédigo 218
Grado 14
1 10/07/08 Pagina 20 de 128
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2. Lliderazgo en el desarrgllo de los procesas de formacién y capacitacidn en cultura ambiental en
el rea de jurisdiccion de la entidad.

3. Implementacidn de estrategias de comunicacidn v divulgacidn de los servicios de atencién al
usuario y los procesos relacionados con participacidn comunitaria, rendicién de cuentas y
educacidn ambiental en sus companentes de movilidad, medio ambiente y planificacién
ferritorial.

4. Estrategias de comunicacidn interna y externa implementadas de acuerdo a los lineamientos
institucionales y de conformidad a las necesidades de la entidad.

5. Liderazgo en la formulacidn, andlisis, gestidn y desarrollo de los ptanes, programas y proyectos
sacio — amhbientales, de cultura ciudadana que se cumplan en el drea de jurisdiccion de la
entidad.

6. Aplicar en forma iddnea sus conocimientos profesionales en la solucidn de conflictos
administrativas relacionadas con la ejecucidn de las funciones asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen de areas metropalitanas.

2. Aplicacion de conocimientos basicos en la formulacidn de planes y prayectos de los procesos de
educacidn y cultura ciudadana en sus componentes de movilidad, medio ambiente y planificacién
territorial.

3. Capacidad de Liderazgo y concertacion social y comunitaria

4. Conoacimientos basicos de dindmica juridica pablica.

5. Aspectos generales de! procedimiento administrativa.

6. Metadalogias de educacidn y farmacidn de adultos

7

8

. Pracesos de construccidn curricuiar de programas de aprendizaje
. Técnicas de mercadeg y comunicacidn organizacional

Vi. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Clientes internos y externos
Direccidon General
Medias de comunicacion.
Redes Sociales

BWwNE

Vil. EVIDENCIAS

1. De producto:
a. Registro e atencidn al cliente.
b. Documentos digitadaos y digitalizados
c. Archivo actualizado, de acuerdo a las normas establecidas.

2. De desempeiio:
a. De conformidad con los criterios establecidos.

3. De conocimiento:
a. De conformidad con los criterios establecidos.

Vill. REQUISITDS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Titulo Profesional en, Sociologfa, refacionada.
Comunicacidn Social, Trabajo Social o
ingenieria industrial.
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Denominacion del Empleoc: Auxiliar Administrative

Codigo: 407

Grado: 23

No. De Cargos: Dos (2)

Tipc de Vinculacion: Libre nombramiento y remocion
Nivel Jerdrquico: Asistencial

Dependencia: Direccién

Cargo del Jefe Inmediato: Director (a)

i. PROPQSITO PRINCIPAL
Ejercer labores de asistencia administrativa de apoyo en el drea de su competencia en la Direccién del Area
Metropolitana de Bucaramanga.

Hi. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrolio y ejecucion de las actividades del Area Metropolitana de Bucaramanga.

2. Brindar orientacién y atencidn al piblico en general sobre los diferentes servicios que presta Ja
entidad.

3. Apoyar la Digitalizacidn de los documentos tramitades, producidos o utilizados para el normal
funcionamiento y desarrollo de los objetivos y programas de {a entidad, de acuerde con las

instrucciones impartidas.

4. Manejar los sistemas de informacion correspondientes realizando ef ingreso de la informacion
pertinente a los procedimientos en los cuales intervenga.

5. Transcribir los documentos que se le asignen.
6. Apoyar al grupo de trabajo en las actividades que se requieran.

7. Manejar adecuadamente la caja menor de conformidad a la reglamentacién de su constitucicn
previa designacion del Director de la entidad.

8. Llas demas gue les sean asignadas por autoridad competente, conforme a {a naturaieza del
cargo, de acuerdo con el nivel y ef drea de desempeno.

Las siguientes funciones seran desarrolladas adicionalmente cuando el cargo sea asignado al despacho
del director:

1. Colaborar a la Secretaria Ejecutiva con la correspondencia de la direccion y demas
comunicaciones escritas, telefénicas y/o personales generadas o sostenidas por fa dependencia
diariamente con personal del Area y pdblico en general.

2. Recibir, Distribuir, tramitar la correspondencia y demas documentos de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos, haciendo el seguimiento al tramite de los mismos.

3. Colaborar en el archive de la direccidn manteniéndelo actualizado y aplicande las técnicas de
archivo segun las normas legales vigentes.

4. Colaborar en la organizacion, logfstica y citaciones de todo tipo de reunién que programe la
Direccion General.

S. Dar apoyo en el momento gue se requiera a todas aquellas actividades programadas por la
Direccidn.
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No. De Cargos. Uno {1).
Tipo_ de Vincufacién: Libre Nombramiento y Remocion
Nivel Jerarguico: Profesional
Dependencia; Direccion General
Cargo del Jefe Inmedjato: Director {a} General
1i. PROPDSITD PRINCIPAL
Coordinar, disefiar, administrar y formular las politicas de comunicacién estratégica y organizacional de
la entidad; participar en |a formulacidn de los procesos de educacidn, para propender cultura ciudadana
en sus companentes de movilidad, medio ambiente y planificacién territorial, en cumplimiento de los
planes y proyectos del AMB.
H. DESCRIPCIDN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y desarrollar el Plan General de Comunicaciones de ia entidad.

Z. Estabiecer, orientar y coordinar comités para el disefio, cantrol v aplicacién dei Plan Generai de
Comunicaciones.

3. Disefiar y ejecutar programas y acciones comunicativas a través de todos los medios de
comunicacion.

4. Asesorar a la Direccidn General, Secretaria General y Subdirectores de la entidad, en la
formulacién de polfticas generaies de comunicacion.

S. Organizar la informacién suministrada por los diferentes dependencias con el propdsito de
comunicar a ios medios 1as gestiones reaiizadas por {a entidad.

6. Coordinar ei Protocolo y eventos en todas ias actividades publicas que participe ia Direccion
General y fo la entidad,

7. Mantener un adecuade nivel de interfocucidn entre los diferentes niveles de institucionalidad y la
comunidad.

8. Difundir los wvaiores corporativos, objetivos, misidn, visién, procesos, procedimientos e
instructivos de trabajo, en coordinacién con gestidn del talento humanao.

5. Dirigir y elaborar todas las publicaciones, programas radiales y programas televisados que
produzca el AMB.

10. Dirigir, proyectar, coordinar y examinar, los boletines de prensa de la oficina y tramitarlos a los
medios de comunicacidn, teniendo en cuenta aquellos casos en que fuera necesaria la
aprobacion previa de la Direccidn General.

11. Desarrollar estrategias de participacion comunitaria en actividades y programas de proteccion
ambiental de desarrolo sostenible y cultura ambiental ciudadana.

12. Generar a través de los mecanismos de comunicacién y divulgacidn, la promocidn de los servicios
de atencién al usuario y los procesos relacionados con participacién comunitaria, rendicidn de
cuentas, el desarrollo social sostenible y la educacién ambiental en sus componentes de
movilidad, medio ambiente y planificacidn territorial.

13. tas demas funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1. Tener sus conocimientos profesionales permanente actualizados, especificamente en lo

relacionado a las funciones de su cargo.
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Las siguientes funciones seran desarrolladas adicicnalmente cuando el cargo sea asignado al almacén y
archivo:

1. Elaborar estudios técnicos y gestionar las pdlizas de seguras que el Area Metrapalitana debe
suscribir para la proteccion de sus bienes y abtener de las compafiias de seguros la
indemnizacidn carrespandiente en caso de robo o siniestros.

2. Mantener los registros actualizados sabre tados y cada uno de los bienes asegurados indicanda
caracteristicas, loecalizacidn, valores, fecha de vencimiento de pdlizas.

3. Estar atento a los vencimientos de los seguras, verificar el cobro y cancelacian de las pdlizas,
ademas de la facturacidn de siniestros y demds reclamaciones a las compatfifas de seguros,

4. Controlar la calidad de los articulos adquiridos, verificando que se ajusten a las especificaciones
requeridas.

S. Disefar y aplicar paliticas y pracedimientos en cuanto a recibo, cadificacidon verificacidn,
canservacion de los elementos del Almacén.

6. Registrar las entradas y salidas de jos bienes devalutivos y de cansumo,

7. Dar cumplimiento a los pracedimientas para el trdmite de campras, almacenamiento y control
de existencias de acuerdo a fa Ley.

8. Salicitar fas catizaciones de los elementos requerides por el Area Metropatitana y seleccionar
de acuerdo con fas narmas y criterios preestablecidas, entre las praveedares, los que ofrezcan
mejares garantias en cuanto a la calidad, precio y forma de pago, presentanda su infarme para
su aprabacion al jefe inmediato,

9. Elaborar en forma carrecta y apartuna los diferentes pedidas requeridas por las dependencias
del Area Metropalitana de acuerda con las disposiciones adaptadas y velar porque éstas se
despachen aportunamente.

10. Cantrolar fa oportuna entrega de fa mercancia por parte de fos proveedores externos, exigiendo
que estos cumpifan con fa cantidad, precio y calidad establecidos en fa orden de compra y en las
catizacianes; efaborando ef correspondiente informe para el superior inmediato.

11, Efectuar los tramites de iegalizacién de las compras, revisidn de facturas, notas de suministro o
cualquier aclaracién que se requiera, relacienadas con las cotizaciones previamente

autorizadas.

12. Realizar inventarias fisicas periddicamente, catejanda can las existencias en kdrdex e informar
de las mismos a su jefe inmediato.

13. Reportar en fas planillas carrespandientes los listados sistematizadaos de elementos adquiridas
para un efectiva cantral cantable, elaboranda mensualmente un resumen de compras.

14. Preparar el proyecto de! plan anual de compras.

15. Archivar oportunamente los documentos relacionados con compra, despacha, facturas o natas
de suministro y demas dacumentos que se tramiten en el almacén o bodegas.

16. Ejercer estricto control sobre [as existencias de almacén y despachar a las diferentes
dependencias canforme a los procedimientos y tiempaos estipulados.

17. Controlarla calidad de los articulos verificando que se ajusten a las especificaciones requeridas.
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18. Revisar ias facturas que envien los diferentes proveedores verificando que éstas se encuentran
en conformidad a la solicitud en cuanto a cantidades, especificaciones y valores.

19. Reuvisar los articulos clasificados como inservibles y elaborar las actas de haja correspondientes
para su respectivo tramite legal.

20. Vigilar porque el inventario de propiedades muebles estén debidamente actualizados y registrar
los bienes inmuebles con base en la informacién que le sea suministrada.

21. Efectuarlos inventarios periddicos de los bienes muebles e inmuebles del Area Metropolitana y
realizar estudios tendientes a abtener un mejor aprovechamiento de los mismos.

22. Contrelar y entregar los elementos a los empleados del Area y expedir los Paz y Salvos de los
funcionarios y contratistas al momento del retiro del personal o terminacién del contrato segun
el caso.

23. Vigilar por la agilizacidn de los trimites de los documentos relacionados con las cotizaciones,
adquisicion y suministro de los elementos con el fin de optimizar el cumplimiento de los
abjetivos encomendados.

24. Elaborar el informe mensual por dependencias de las entradas y salidas de Almacén y remitirio
oportunamente a su superior inmediato.

25. Dirigir, toordinar, evaiuar y controlar {as actividades de mantenimiento, conservacion,
preservacién de los equipos def Area.

26. Orientar a los usuarios y funcionarios y suministrar informacién, documentos o elementos gue
sean solicitados, de conformidad con los tramites, {as autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

27. Solicitar a fas dependencias el envio oportuno de los documentos que hayan cumplido su vida
activa, al archivo central para su conservacion.

28. Codificar de acuerdo con fas normas técnicas y legales sobre [a materia todos y cada uno de los
documentos que tengan que ser archivados.

29. Recopilar, seleccionar y clasificar los documentos de acuerdo a la Ley General de Archivo.

30. Atender fas solicitudes de los funcionarios dei Area Metropolitana de Bucaramanga, y del
pablico en general sobre el suministro de datos ¢ informacion del archivo.

31. FEfectuar y controfar los procesos de préstamos de documentos y devolucidn de los mismos.

32. Mantener en adecuado orden y limpieza el archivo central del Area Metropolitana de
Bucaramanga.

33. Llevar actualizade el listado maestro de los documentos recibidos y archivados.

34. implementar los procesos y procedimientos que se requieran para garantizar una dptima
gestidn archivistica.

35, Dar cumpflimiento a todos los aspectos legales y a las disposiciones que expida €l gobierno
nacional y el archivo general de la nacion.

IV, CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Hacer entrega de los productos de sus actividades con puntualidad y con criterios de eficiencia
y calidad.
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3. Estar atento para or

2. Mantener jos sistemas de informacion documental y de archivo organizado y actualizado para
garantizar la entrega oportunz de lz informacion.

4. Los sistemas de informacidn para el sistema de almacén deben estar actuzlizados.

ientar a los visitantes de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archive

S. informacion basica

2. Clases de documentos

3. Sistema de gestién documental institucional

4. Software de archivo y almacén,

5. Relaciones Publicas, atencidn y servicio al cliente,

&. Atencion del publico y funcionarios en general

Vi. RANGO O CAMPQ DE APLICACION

1, Direccion General

2. Clientes internos y externos

VIl EVIDENCIAS

1, Pe producto:

2. De desempeno;
a. Deacuerdo con|i

3. De conocimiento:
3. De conformidad

a. Registro de atencion al diente
b. Archivo actualizado, de acuerdo a {a normas
c. Registro de almacén actualizado

os criterios establecidos

con los criterios establecidos.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Tituio de bachilier en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia.
PLANTA PE PERSONAL GLOBAL
NIVEL BIRECTIVO
IDENTIFICACION
Denominacion del empieo. Secretario (a) Genera!
Cadigo 54
Grado 20
No. De Cargos. Uno {1)
Tipo de Vinculacidn: Libre Nombramiento y Remocidn
Nive! Jerarquico: Directivo
Dependencia: Secretaria Genera!
Cargo del lefe Inmediato: Director General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir 3 la Direccidon Gen
controi del AMB. Asesorar
administrativa y coadyuvar
tramite documental de los a
Area,

eral en las funciones juridico administrativas de direccidn, coordinacion y
en la formulacion de los planes y programas relacionados con la eficiencia
en la secretaria de la Junta Metropolitana; dirigir la gestidn, comunicacion y
ctos administrativos proferidos por la Junta Metropolitana v la Direccidn del
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11l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el equipe de asesoria juridica y asistencia judicial de la entidad.

2. Desarrollar los planes, programas y politicas que oriente el {a} Director {a) en respuestas a las
necesidades de la entidad en materta de juridica.

3. Dirigir, coordinar y mantener la estrategia de gobierno en linea.

4, Asistir y asesorar a la Direccidn General en la formulacidn de politicas, planes y programas en lo
referente ai desarrolle del talento humano, atencidn al usuario, los servicios administrativos, la
comercializacion de los bienes muebles e inmuebles transferidos a la entidad.

5. Dirigiry coordinar el proceso de contratacion de la entidad para cada vigencia fiscal.

6. Dirigir y coordinar la implantacion de los planes y programas de seleccién, administracion,
desarroilo, capacitacion, evaluacion del desempefio, carrera administrativa, bienestar de los
servidores publicos del AMB y aquellos relacionados con la saiud ocupacional.

7. Velar por ia correcta aplicacion de las politicas, normas, procadimientos, planes y programas de
Talento Humano.

8. Dirigir y coordinar los procesos de atencidn al usuario, organizacién de los archivos de la entidad
y manegjo de la correspondencia, de conformidad con fas normas legales vigentes.

9. Coordinar con todas fas dependencias de fa entidad, la tramitacién de los asuntos que debe
someterse a consideracion de la Junta Metropolitana y mantener bajo su custodia los libros de
actas y acuerdos de dicho drgano directivo.

10. Certificar, autenticar, refrendar y publicar los documentos oficiales del AMB de acuerdo con las
disposiciones legales.

11. Participar, en coordinacidn con las demds dependencias de la entidad, en la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto de la entidad.

12, Elaborar y tramitar los proyectos de acuerdo vy demds actos administrativos que deban
someterse al estudio y aprobacidn de la Junta Metropalitana y de la Direccidn General.

13. Apoyar a la Direccién en el seguimiento que debe realizarse para dar cumplimiento a los
Acuerdos Metropolitanos y actos administrativos que se expidan en la Entidad.

14. Dirigir y coordinar ia elaboracion de resoluciones y demas actos administratives que deban
someterse aprobacién de ia Direccidn General.

15. Direccionar el sistema de gestion documental del Area Metropolitana mediante ja organizacién,
administracién, preservacidn y control de la correspondencia interna y externa, el archivo
documental con ias normas técnicas existentes con el fin de garantizar la consulta agil del
usuaric interno - externg y la conservacion de fa memearia institucional.

16, Coordinar la conservacion debida de los documentos técnicos como planos, mapas, discos,
libros, cintas, material fotografico y video grafico y demds material de consulta de propiedad del
AMB.

17. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores del Area
Metropolitana de Bucaramanga, tendientes al esclarecimiento de las conductas que puedan
constituir faitas disciplinarias, sin perjuicic de la competencia preferente de la Procuraduria
General de la Nactdn.
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18. Coordinar junto con las dependencias responsables la elaboracién de informes requeridos por
los organismos de control, de acuerdo con las normas legales vigentes,

13. Atender y responder los derechos de peticion que sean de su competencia o por delegacion por
parte del Director.

20. Determinar, formular y aplicar indicadores de gestién para los procesos de 1a dependencia y
responder por tas metas y los indicadores de gestién contemplados en el plan de accidn, planes
indicativos y operativos, programas y proyectos de |a dependencia.

21. Asistir y participar en representacidn de la entidad u otra instancia cuando sea convocado o
delegado & reuniones, consejos, juntas, comités, convenciones, visitas técnicas naciones e
internacionales de caracter oficial, con el fin de atender los compromisos, la generacién y
gestion del conacimiento adquiridos por el AMB y de su competencia.

22. Las demds funciones que le sean asignadas y que por su naturaleza le correspondan.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENGQ
1. los proyectos de acuerdo y resolucién que deban someterse a la aprobacién de la Junta
Metropolitana y a Direccién General son preparados.

2. Se ejerce la defensa y representacion judicial de la entidad en procura de salvaguardar sus
Intereses, principios, funciones y patrimoniq.

3. las certificaciones y copias auténticas de los documentos oficiales, son expedidas de acuerdo
con la informacion documentat que reposa en la entidad y con prontitud y ceteridad.

4. Lasactas y acuerdos de ta Junta Metropolitana son elaborados.

5. los programas relacionados con el desarrolio integral del personal al servicio de !a entidad son
elaborados y ejecutados.

6. La Administracion documental es coordinada conforme las normas que reglamentan la materia.
7. Eltramite y Ia notificacién de los actos administrativos proferidos por el AMB son efectuados.
8. Los procesos contratacion son coordinados conforme las normas que regiamentan la materia.

9. Los tramites de gobierno en linea son coordinados conforme las normas que reglamentan fa
materia.

10. Los informes a las instancias directivas y a las autoridades competentes son elaborados vy
presentados.

11. la representacién de la Entidad en las reuniones, relacionadas con asuntos de su competencia
en la entidad se dan segun los criterios definidos por ta Direccién General y en cumplimiento de
ta mision, ta visién y los principios institucionales.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
Derecho administrativo y publico
Régimen de las dreas metropolitanas
Cadigo Unice Disciplinario
Normatividad y procedimientos de contratacidn estatal
Normatividad de Gestidn y control de la calidad
Conocimiento de administracién estratégica de recursos
Conocimiento scbre inversiones y manejo de recursos publicos,
8. Gestidn presupuestal para entidades piblicas

NoWwm s WwN e
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9. Capacidad de Liderazgo, manejo de grupos de trabajo vy concertacion.
10. QOrganizacidn Archivo y gestién documental
11. Herramientas ofimaticas e Internet.

VI. RANGO O CAMPQ DE APLICACION
1. Clientesinternos y externos
2. Direccion General

Vil. EVIDENCIAS

1. De producto:
a. Refrendacién actos administrativos Junta Metropolitana y Direccidn General.
b. Registro Actas Junta Metropolitana
¢. Archivo actualizado, de acuerdo a las normas establecidas.
2. Dedesempefio:
a. De conformidad con los criterios establecidos.

3. De conocimiento:
a. De conformidad con los criterios establecidos.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDI{D Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia

Titule profesional en los programas | Sesenta {60) meses de experiencia profesional.
académicos del 4rea del Derecho;
Derecho y Ciencias Administrativas;
Derecho y Ciencias Humanas; Derecho y
Ciencias Politicas; Derecho, Ciencias
Politicas vy Relaciones Internacionales;
Derecho y ciencias Sociales.

Titule de postgrade en la modalidad de
especializacion.

i, IDENTIFICACIBN

Denominacidn del Empleo: Subdirector Administrative y Financiero
Codigo: 074

Grado: 20

No. De Cargos: Uno (1)

Tipo de Vinculacidn: Libre nombramiento y remocion

Nivel lerarquico: Directivo

Dependencia: Subdireccidn Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Director (a)

Il. PRDPGSITO PRINCIPAL
Planear, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procedimientos pertinentes de {a Subdireccion a
fin de garantizar el correcto funcionamiento de la misma.

Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar a la Direccidn en la formulacidon de politicas, normas y procedimientos para la
administracion de los recursos fisicos, econémicos vy financieros de la Entidad, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los objetivos y funciones de la misma.

2. Dirigir y controlar {0s procesos administrativos y financieros de la Entidad en todos los niveles.

3. Dirigir, coordinar y/o realizar la elaboracién de! Programa Anual de Adquisiciones de bienes y
servicios y garantizar la oportuna y debida atencidn de la demanda de insumos por parte de las
dependencias
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entidad.

13. Cocrdinar el pago de los vencimientos de Ia Deuda Poblica.

4. Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demds acciones relacionadas con la
gestion administrativa, financiera y presupuestal de la Entidad.

5. Dirigir el praoceso de elaboracion, ejecucidn y evaluacién del presupuesto anual y de los demas
instrumentos del sistema presupuestal de su competencia (Marco Fiscal del Mediano Plazo,

Plan Finandiero, Plan Operativo Anual de inversiones, y Flujo de Efectivo).

6. Proponer a la Direccidn los cambios que se consideren pertinentes para mejorar la gestién
presupuestal y financiera de |3 Entidad.

7.  Coordinar, vigilar y controlar los recursos patrimoniales (muebles, parque automotor e
inmuebles) y actualizacion del inventario fisico de los bienes y activos del Area.

8.  Definir les procedimientos de fa Subdireccidon vy establecer 10s puntos y mecanismos de controf
requeridos para garantizar el cumplimiento de Ias funciones propias de ia dependencia vy ia

optimizacién de los recursags disponibles.

9. Preparar y presentar ios informes relacionados con el desarrolio de los programas, proyectos y
actividades de la Subdireccidn, cen la gpertunidad y periedicidad requeridas.

10. Velar por la implementacidn y funcionamiento de los sistamas de informacion necesarios para
la efectividad y eficiencia de los procedimientos de las diferentes areas de Ia Entidad.

11. Mantener informada a la Direccion sohre todos los aspectos que se deriven del desarrolio de las
actividades en las unidades funcicnales a su carge.

12. Estudiar y determinar las formas mas adecuadas de financiacion, asi como los empréstitos a
corto, mediana y largo plaze requeridos por la Entidad

14. Dirigir y coordinar los planes para consecucion de fondos, agilizacion del recaudo de I3 cartera,
movilizacién de activos y necesidades de financiacion.

15. Vigilar los recaudos efectuados en Bances, Entidades Financieras u otras Entidades pubiicas o
privadas y establecer las medidas de contrel necesarias para garantizar el adecuado manejo de
fos recurses de la entidad.

16, Velar por la expedicidn de las pdlizas que amparen los bienes muebles e inmuebles de la

17. Programar, coordinar y controlar las labores contables del Area Metropolitana de

Bucaramanga.

18. Implementar mecanismos de evaluacion y control al interior de cada uno de fos grupos que
conforman la Subdireccion Administrativa y Financiera.

19, Velar por el cumplimiento de los requisitos minimos en todo proceso de compras.

20. Presentar periddicamente al Director de fa Entidad, los estudios e informes presupuestales,
financieros y contables, cuande lo requiera.

21. Recopilar, seleccionar y aplicar las distintas disposiciones legales vigentes en materia
administrativa y financiera.

22. Asistir oportunamente a las reuniones que sean convocadas por el Director del Area
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Metropolitana.
23. Atender y responder los derechos de peticion que sean de su competencia.
24. Presentar el resultado fiscal de la vigencia

25. Velar por el cumplimiento de las Leyes, Decretos, Acuerdos, Resoluciones, Procesos,
Frocedimientos, Programas, Planes, Proyectos y metas institucionales.

26. Definir Indicadores de gestidn a nivel de la dependencia con et fin de autoevaluar el
cumplimiento de los procesos internos de la dependencia.

27. Coordinar y garantizar los procesos que se requieran para el adecuado fundonamiento
administrativo de la Entidad.

28, Ejercer las supervisiones de contratos de la dependencia que le sean encomendadas por el
Director de la Entidad.

29, lasdemds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desempefio.

1V. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Coordinacién y orientacion de los procesos administrativos y financieros garantizan la
ejecucidn de conformidad a los instrumentos establecidos de conformidad con ta normatividad.

2. Existencia vy adopcién de los instrumentos de organizacion relacionados con fa finalidad de
gestidn de su competencia garantizan a la efectividad y eficiencia.

3. Existencia de informacion periddica respecto a: estados e indicadores financieros y ejecucion
presupuestal con oportunidad v veracidad para la toma de decisiones por parte del equipo
directivo.

4, Difusién y adopcién del sistema contable corresponde a la normatividad aplicable a la entidad

5. Existencia y adopddn del Plan Anual de Adquisiciones corresponde a las necesidades y
procedimientos establecidos en la Entidad conforme a las normas vigentes.

6. Existencia y operatividad de! plan de mantenimiento, reparacidn y reposicién de equipos acorde
con ias necesidades y procedimientos técnicos establecidos por ia Entidad.

7. La formulacidn de politicas y organizacidn de los servicios de vigilancia y aseo corresponden a
los requerimientos de !a Entidad y procedimientos establecidos.

8. Formulacién de politicas y adopcion de programas, acorde a la necesidad para el respaldo de la
informacion sistematizada de! Area.

g, fFormulacién de politicas para e control de las actividades de registros y seguros
correspondientes 3 los hienes de ia entidad.

10. Existencia y operatividad de software o base de datos para el manejo de la informacion de su
gestion.

V. CDNDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas de planeacidn
2. Téenicas de negociacion
3. Régimen de las Areas Metropalitanas para su gestion
4. Conocimiento sobre inversiones y manejo de los recursos plbticos
4, Gestidn y control presupuestal entidades publicas
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5. Administracion de la liquidez
6. Gestion y Manejo del Plan General de Iz Contabitidad Publica
7. Manejo Planes de Accion, Plan Operativo e Indicadores de Gestidn.

Vl. RANGC O CAMPO DE APLICACION
1.Clientes interngs y externos
2.Direccion General
3. Juntz Metropolitana

VII. EVIDENCIAS
1. De desempefio: Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios.

2, De Producto:
“a. Interpretacién y aplicacion de disposiciones tegales y reglamentarias
b. Asuntos en materia Financiera y contable
c. Tramites administrativos
d. Estudios e investigaciones

3. De conocimiento: Prueba verbal.

Vil .REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo  Profesional en Contaduria Pdblica, | Cuarenta y Ocho  {48) meses de experiencia
Administrador de Empresas, Administrador | profesional relacionada.

Pdblico, Ingenierg tndustrial, Ingeniero
Financierg, Economistz ¢ demds profesiones
afines.
IDENTIFICACION
Denominacion del empieo. Subdirector de Planeacidn e Infrazestructura
Cadigo 074
Grado 20
No. De Cargos. Uno (1)
Tipo de Vinculacion: tibre nombramiento y remocion
Nivel ferdrquico: Directivo
Dependencia: Subdireccidn Planeacidn e Infraestructura
Cargo del Jefe Inmediato: Directar (a)

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir, coordinatr, evaluar y controlar los procedimientos pertinentes de la
Subdireccidn a fin de garantizar el correcto funcionamienta de la misma.

{il, DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES

1. Concertar con !as Autoridades e instancias de Planeacion de los Municipios que integran e Area
Metropolitana de Bucaramanga, ios objetivos de Desarrolio socio — ecandmico Metropolitano de
largo plazo.

2. Coardinar con las Secretarfas de Planeacidn del orden municipal, departamental y nacional fa
formuiacion de programas y proyectos relacionados con el desarrollo urbanistico del Area
Metropolitana articulados con el Plan de Desarrollo Metrapolitano.

3. Participar en los procesos de licitaciones, contratacidn y participar en los comités de obras,
cuando sea necesario.

4. Ordenar el control necesario de las obras ejecutadas por contrato, para exigir fos correctivos del
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caso a los contratistas o la aplicacion de las Pélizas de Estabilidad.

5. Realizar visitas periddicas a las obras en ejecucidn para confrontar la informacién recibida de sus
subalternos y hacer observaciones cuando haya lugar a ellas.

6. Asesorar al Director def Area Metropolitana en las decisiones de tipo técnico y brindar asistencia
técnica a las demas unidades administrativas de la Entidad,

7. Mantener contacto con Entidades pdblicas y privadas que tengan que ver con los Planes
Estratégicos y de Competitividad para lograr un desarrollo integral y coherente de los planes y
programas de desarrollo del Area Metropolitana y/o municipales, asi como las involucradas en el
desarrollo y gjecucion de obras.

8. |Interpretar e implantar {as directrices provenientes del Plan Prospectivo, primordiaimente a
través del Consejo Metropolitano de Planificacion, en los aspectos fisico, econdmico y social,
enmarcado dentro de los pardmetros basicos de! desarrollo sostenible y el aprovechamiento
integral del territorio metropofitano.

9. Dictar las directrices bdsicas de adopcidn de los hechos metropolitanos, bajo las cuales se
expedirdn normas obligatoriamente generales para su cumplimiento por parte de los Municipios
que conforman ef Area Metropolitana de Bucaramanga.

10. Implementar fos Planes de Desarroflo Integral Metropolitano y demds Planes que de alli se
deriven, '

11. Impiementar todos los Planes que se deriven del Plan de Ordenamiento fisico Territorial
Metropolitano asi como también todas la Unidades de Actuacion Urbanistica.

12. Sefialar ios objetivos y criterios a los que deban sujetarse los Concejos Municipales para aguellos
efectos que incidan directamente en la adopcion del Plan Integral de Desarroiio Metropolitano
de conformidad con la Ley Orgdnica de Planeacién.

13. Dirigir Iz eflaboracion del Plan de Desarrofio Metropolitano en coordinacién con fos municipios
que conforman e! Area Metropolitana de Bucaramanga.

14. Apoyar y asesorar @ los municipios integrantes del Area Metropolitana en la elaboracion de sus
respectivos Planes de Ordenamiento Territorial y de Desarrolio.

15. Orieniar y coordinar {as realizaciones de las actividades del consejo Metropolitano de
Planificacién y mantener informado al Director del Area Metropoiitana sobre fa marcha de las
mismas.

16. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas respecto a nuevos desarrotios que se
desprendan del Pian de Ordenamiento Fisico Territorial Metropolitano.

17. Velar por la preservacion y correcto uso del software y el hardware correspondiente &l Centro de
informacidn Geografica (CIG) propiedad del Area Metropolitana de Bucaramanga.

18. Representar a la Entidad ante el Centro de Informacién Geografico (CIG) y mantener a la
Direccion informada del mismo.

19. Programar y coordinar la labor adelantada por el personal a su cargo, en lo relativo a la
elaboracidn de proyectos, presupuestos y ejecucién de abras

20. Participar en la elaboracidn del presupuesto general de fa entidad.

21. Participar en la direccién del Plan de Ordenamiento Territorial.
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22. Atender y responder los derechos de peticidén que sean de su competencia.

23.

24,

25.

26.

27.

28,

29.

30.

31.

32.

Coordinar con los Municipios del Area Metrepolitana la elaboracién y formulacién del Plan de
Ordenamiento Territorial Municipal para lograr la mayor coherencia, eficiencia y articulacién con
el Plan de Ordenamiento Fisice Territorial Metrapolitano.

Coordinar los estudios de proyeccién de la estructura urbana - rural para horizontes de mediano
y largo plazo.

Coordinar en su respective territorio el Sistema Nacional de Vivienda de Interéds Social, de
conformidad con lo previsto en los articulos 41y 171 de la Ley 31 1991 v la Ley 1625 de 2013.

Analizar y conceptuar sobre los usos de terrenos, sectorizacién, normas de vivienda, zonificacion
y proponer usos posibles a los terrenos no ocupados en el Area Metropolitana.

Disefar normas para el establecimiento de un sistema metropolitane de recuperacion i
conservacion del espacio piblico urbano de los Municipios del Area, referidas a politicas de! Plan
de Ordenamiente fisico Territorial metropelitanc a large plazo.

Promover entre las autoridades y los Estamentos de Planificacion Municipales, un sistema
metropalitanc de recuperacion y conservacién del espacio publico urbano, vinculado al nivel de
planificacién de largo plazo.

Conceptuar la aprobacién de proyectos concernientes a urbanizacicnes, construccién de
proyectos viales y en general proyectos de desarrolio fisico dentro del Area Metropolitana de
Bucaramanga,

Atender y responder los derechos de peticidn que sean de su competencia.

Ejercer las supervisiones de contratos de la dependencia que le sean encomendadas por e
Director de la Entidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desempefic.

V. CRITERIDS DE DESEMPENO

1. FElaboracién de presupuestos de conformidad a las politicas, marco legal v reglamentacion de
fas Areas Metropolitanas.

2. Formulacién y difusién de metodologias para la elaboracién de proyectos, planes y programas
que comprenderdn el Plan Integral de Desarrollo Metropolitanc, su ejecucién, evaluacién y
control, de conformidad con la normatividad vigente aplicable a {a Entidad.

3. Formulacién de politicas y su adopcién de conformidad a las directrices y normatividad vigente
aplicable y seglin necesidades para funcionamiento de !a Entidad, garantizan el cumplimiento a
los cbjetivos del Plan integral de Desarrollo Metropolitano.

4. Adopcion de los instrumentos de organizacion relacionados con la finalidad de gestién de su
competencia (interventoria, Plan Integra! de Desarrollo Metropolitano y Area Metropolitana de
Bucaramanga) de conformidad con la normatividad vigente.

5. Existencia y operatividad de software o base de datos para el manejo de la informacion de su
gestion.

6. Existencia y Adopcion dei plan de adquisiciones correspondiente a !as necesidades vy
procedimientos establecidos en la Entidad.
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V. CONDCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES
1. Evaluacion de proyectos
2. Gerencia de construccién
3. interventoria de cbras
4. Técnicas de auditorfas de proyectos, cilculo de cantidades de obra y elaboracion de
presupuesto,
5. Marco legal de contratacidn y de reglamentacion de dreas metropolitanas para su gestidn y el
manejo del medic ambiente.
6. Técnicas de negociacién
VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Clientes Internos y Externos
2. Direccion General
3. Junta Metropolitana
VIl. EVIDENCIAS
1. De desempeiio:
a. Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios.
2. Deproducto;
a. tnformes de Gestidn
h. Planes de seguimiento
c. Instrumentos de evaluacion y control en mejora continua
d. Gestion estratégica y operativa apoyada
e. Peticiones y consultas atendidas
f. Documentos relacionados con planes estratégicos de accién, presupuestos, planes de
seguimiento,
g. Obras fisicas construidas
h. Documentos de estudio y planos de disefio para la formulacion de proyectos
i. Documentos elahorados para los diferentes procesos de contratacion
3. De conocimiento:
a. Prueba verhal
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo Profesional en tngenieria Civil o | Cuarenta y Ocho {48) meses de experiencia profesional
Arquitectura. refacionada.

LIDENTIFICACION

Denominacion del empleg. Subdirector de Transporte
Codigo 074

Grado 20

No. De Cargos. Uno (1)

Tipo de Vinculacién: Libre nombramiento y remocién
Nivel Jerdrquico: Directive

Dependencia: Subdireccién de Transporte
Cargo del Jefe Inmediato: Director (a)

li, PRDPDOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procedimientos pertinentes de 2
Subdireccion a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la misma.
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{1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

.

. Fijar capacidad transportadora minima y médxima, con fa cual las empresas de servicio pdblico de

Conocer y decidir sobre las habilitaciones a las empresas de servicio publico de transperte terrestre
autoemeotor de pasajeros, mixto y masivo.

Presentar a la Direccion el estudic de soporte para la determinacion de las tarifas de servicie publico
de transporte autemoter de pasajeres, mixte, masive e individual.

Presentar a {a Direccién ef estudio de seporte para fijar el valor de los trdmites y solicitudes que se
adefantan en la Subdireccion.

Coordinar ia reafizacion de los estudios técnices de transporte necesarios para:

a. Adjudicacion, negacion y revocacion de los servicios de transporte en rutas, frecuencias y
horarios en el AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA en el servicio basico y de iujo.

b. Sefialar el nimero de vehiculos tipo taxi que puedan ingresar anualmente al servicio publico de
transporte en el AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA.

c. Medir pardmetros de transito en cuante a velumenes, velocidades e indicadores de operacién
en la red vial principal del AREA METROPDLITANA DE BUCARAMANGA,

d. Determinar jos prototipos de vehiculo para la prestacion del servicio de transporte publice en el
AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA.

e. Mejorar la movilidad en el AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA.
f.  Elingrese de taxis por incremento
g. Fijar anualmente los costes de la canasta de transporte.

h. Caracterizar las cendiciones de oferta y demanda en las modalidades de Transporte Masivo,
Colectivo, individual y mixto

.. Revocar permisos de prestacion de rutas, reestructuracidn de horarios, modificacién de rutas,

cambio de clase de vehiculo y nivel de servicio.

transporte terrestre automotor, masivo de pasajeros, colectivo de pasajeros, especial y mixto,
deben prestar servicios autorizados.

k. Laintegracion de diferentes modalidades de transporte.
Certificar {a existencia de capacidad transportadora en las empresas de servicio piblico de transporte
de pasajeros colectivo, mixto e individual y masivo, para la expedicion de las tarjetas de operacidn en

el radio de operacion del AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA.

Aplicar el régimen de sanciones establecido en las leyes 105 de 1993 y 336 de 1996y demds normas
que la modifiquen, reglamenten o sustituyan.

Certificar el cumplimiento de los requisitos establecidos para el otorgamiento de la habilitacidn a las
Empresas, que revisen los asesores técnico y juridico.

Dar aplicacion en primera instancia del procedimiento para imponer sanciones a los sujetos de fas
sancienes por violacidn a las normas reguladoras de transporte en el radio de accidn metropolitano.

Faliar en primera instancia las investigaciones adelantadas por fa Subdireccidn.
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Ordenar las visitas administrativas tendientes z la verificacion de las condiciones que dieron lugar a Ia
habilitacidn de las empresas de transporte del radio de accidn metropaolitano.

Ordenar los controles necesarios con el objete de verificar las condiciones de la prestacion del
servicio en el radio de accion metropolitana,

Atender y responder los derechos de peticion gue sean de su competencia.

Requerir las investigaciones y los estudios de factibilidad técnicos, econémicos, sociales y de uso del
suelo, para la planeacion del transporte en el AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA, asf como
los que permitan determinar sentidos de circulacion, adecuaciones viales principales,
estacionamientos, paraderos y sefializacion en los corredores viales principales del AREA
METROPOLITANA DE BUCARAMANGA (autopistas)

Colaborar en la elaboracidn de estudios, diagndsticos y documentos adelantados por las
Subdirecciones de Planeacidn y Ambiental que estén orientados o incluyan temas de transporte
publico.

Asistir al Director del Area Metropolitana en la coordinacién de los asuntos financieros de su
competencia y preparar en coordinacion con las Subdirecciones de Planeacidén y Ambiental el
presupuesto de inversidn de los proyectos técnicos de transporte que requiera el Area
Metropolitana de Bucaramanga.

Establecer en cocrdinacion con las dreas misionales las fuentes de financiacidn necesarias para el
ncrmal desarrollo del presupuesto de inversidn y gasto, relazcionado con el transporte en el AREA
METRDPOLITANA DE BUCARAMANGA.

Emitir conceptos sobre obras y eventos que de alguna forma afecten la prestacién del servicio
piblico terrestre en el AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA, especificando plazo méaximo,
interferencia permitida y medidas necesarias para eliminar y reducir los efectos negativos sobre el
trdnsito de wvehiculos vy usuvarios del servicio publico en e AREA METROPOLITANA DE
BUCARAMANGA,

Reestructurar, modificar, revocar y asignar las rutas vy horarios en el Area Metropolitana de
Bucaramanga en el servicio de pasajeros colectivo y mixto del radio de accion metropelitano, cuando
las necesidades lo exijan, basado en un estudio técnico.

Planear y coordinar el desarrollo y sostenimiento del sistema de Transparte Masivo y ampliacion del
mismo en la medida en que sea conveniente y de acuerdo a los planes de desarrolio territorial de
cada municipio (POT) y de! Area Metropolitana, teniendo en cuenta tanto la demanda como la oferta
del servicio y su rentabilidad.

Planear y organizar el Sistema de Transporte Masivo y reestructuracion del servicio piblico de
transporte masivo metropolitano y fijar los parametros de desarrollo del servicio plblico de
transporte urbano de cada uno de los municipios que conforman o hacen parte del Area
Metropolitana de Bucaramanga, con el propdsito de mantener regulado su crecimiento y no permitir
la generacion de sobre oferta en la prestacion del servicio pablico de transporte.

Ejercer la supervisién de contratos de la dependencia que le sean encomendadas por el Director de
ta Entidad.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desempefio,

IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ

1.

Elaboracion de presupuestos de conformidad a las politicas, marco tegal y reglamentacion de
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las dreas metropolitanas relacionados con la gestién de su competencia como autoridad de
transporte metropolitano,

2. Formulacion y difusidn de metodologias para la elaboracién de proyectos, planes y programas
relacionados con la gestién como autoridad de transporte, acorde al Pian Integral de Desarrcllo
Metropoiitano, su ejecudon, evaluacién y control, de conformidad con la normatividad vigente
aplicable a la Entidad.

3. Formulacion de politicas y su adopcidn de conformidad a las directrices y normatividad vigente
aplicable y segun necesidades para funcionamiento de la Entidad, garantizan el cumplimiento a
los objetivos como auteridad de transporte definidos en el Plan Integral de Desarrollo
Metropolitano.

4, Existencia y adopcidon de los instrumentos de organizacion relacionados con la finalidad de
gestidn de su competencia {Asistencia técnica, operative y juridica), de confarmidad cen la
normatividad vigente.

5. Existencia y operatividad de software o base de datos para el manejo de la informacién de su
gestion como autoridad de transporte.

V. CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Evaluacidn de proyectos

2. Gerencia de transporte

3. Conocimiento de las normas que rigen las Area Metropolitanas para su gestion.,

4. FElaboraciér de presupuesto de su Area

5. Marco legal de contratacion y de reglamentadién de Areas Metropolitanas,

6.  Marco legal y reglamentacién como Autoridad Publica de Transpaorte Metrapolitano.

VI. RANGOQ O CAMPO DE APLICACION

1. Clientes Internos y Externaos

2. Direccion General

3. lunta Metropolitana

VIl. EVIDENCIAS
a. De desempefio:
. Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios.

b. De producto:

i.  Informes de Gestion
ii. Planes deseguimiento
fii. Instrumentos de evaluacién y control en mejora continua
iv. Gestidn estratégica y operativa apoyada
v. Peticiones y consuitas atendidas
vi. Documentaos relacionados con planes estratégicos de accion, presupuestos, planes de
seguimiento,
¢.  De conocimiento: Prueba verbal
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo  Profesional en  Ingenieria, | Cuarenta ¥y Ocho (48] meses de experiencia profesional
Ingenierfa de Vias vy  Transporte, | relacionada.
Abogado.
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LIDENTIFICACION
Denominacion del empleo. Subdirector Ambiental
Cadigo 074
Grado 20
No. De Cargos. Uno {1)
Tipo de Vinculacidn: Libre nombramiento y remocidn
Nivel Jerdrquico: Directivo
Dependencia: Subdireccion Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Director {a)
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar ios procedimientos pertinentes de fa
Subdireccion con el fin de garantizar el correcto funcionamiento de fa misma.

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso técnico y administrativo pare & otorgamiento de concesiones, permisos,
autorizaciones y licencias ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento ©
movilizacién de los recursos naturales renovables o para el desarrofio de actividades gue afecten o
puedan afectar el medio ambiente.

2. Dirigir los estudios pertinentes y asesor al Director del Area Matropolitana v a Ia Junta Metropolitana
para fijar en el drea de su jurisdiccion, los limites permisibles de emisidn, descarga, transporte o
depdsito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra materia que puedan afectar el
medio ambiente o los recursos naturales renavabies y prohibir, restringir o regular la fabricacion,
distribucidn, uso, dispasicion o vertimienta de sustancias causantes de degradacién ambiental. Estos
fimites, restricciones y reguiaciones en ninglin caso padran ser menos estrictos gue los definidos por
el Ministerio de Medio Ambiente y Desarrolio Sostenible,

3. Ejercer las funciones de avaluacion, control y seguimiento ambiental de los usos del agua, del suelo,
el aire vy los demas recursos naturales renovables, {o cual comprenderd & vertimiento, emision o
incorporacidn de sustancias o residuos liquidos, solidos y gaseosos en cualquiera de sus formas, al
aire o a los sualos, asi como los vertimientos o emisiones que puedan causar dafio o poner en peligro
el medio ambiente urbano,

4. Ejercer el cantrol de la movilizacion, procesamiento y comercializacion de ios recursos naturales
renovables en coordinacion con las demds Autoridades Ambientales, las entidades territoriales y
otras autoridades de policia, de confarmidad con iz ley v los reglamentos; y expadir los permisos,
ficencias y salvaconductas para la movilizacidn de recursos naturales renovabies.

S.  Asistir al Director del Area Metropolitana en fa labor de policiva que le signifique imponer y ejecutar
a pravencidén y sin perjuicio de las competencias atribuidas por la ley a otras autoridades, las
medidas de policia y las sanciones previstas en la ley, en caso de violacion a ias normas de proteccion
ambiental y de manegjo de recursos naturales renovabies y exigir, con sujecidn a las reguiaciones
pertinentes, ia reparacion de los dafios causados.

6. Promover y desarroliar la participacion camunitaria en actividades y programas de proteccidn
ambiental, de desarrolio sostenible y de manejo adecuado de ios recursas naturales renovables;
actividad inmersa en todas y cada una de sus actuaciones.

7. Participar con los demds organismos y entes campetentes en el ambito de su jurisdiccidon en los
procesos de pianificacidon y ordenamienta territorial a fin de que el factor ambiental sea tenido en
cuenta en las decisiones que se adopten.

8. Asistir al Director del Area Metropolitana para promover y realizar conjuntamente con los
organismos nacionales adscritos al Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, can las entidades
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23.

de apoyo técnico y cientifico del Sistema Nacional Ambiental, estudios e investigaciones en materia
de medio ambiente y recursos naturales renovables.

Dirigir y operar el Sistema de Informacién Ambiental en el rea de su jurisdiccion, de acuerdo con jas
directrices trazadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Coordinar el apoyo a los concejos municipales y a las asambleas departamentales en las funciones de
planificacion que les otorga la Constitucion Nacional.

Coordinar el proceso de preparacion de los planes, programas y proyectos de desarrollo medio
ambiental que deban formular los diferentes organismos y entidades integrantes del Sistema
Nacionai Ambiental - SINA - en el drea de su jurisdiccion y en especial, asesorar a los municipios de
su comprension territorial en la definicidn de Jos planes de desarrollo ambiental vy en sus programas
y proyectos en materia de proteccion del medio ambiente y los recursos naturales renovahles, de
manera que se asegure la armonfa y coherencia de las politicas v acciones adoptadas por las
distintas entidades territoriales.

Asesorar alas entidades territoriales en la elaboracién de proyectos en materia ambiental que deban
desarrollarse con recursos provenientes del Fondo Nacional de Regalias o con otros de destinacién
semejante.

Asesorar al Director del Area Metropolitana para el establecimiento de [as normas generales y las
densidades maximas a las que se sujetaran los propietarios de vivienda en dreas suburbanas y en
cerros y montafias, de manera que se protejan el medio ambiente y los recursos naturales. No
menos del 70% del drea a desarrcilar en dichos proyectos se destinard a la conservacion de la
vegetacion nativa existente. Acompafiar ia incorporacion de estas directivas en la formulacion de los
pianes de ordenamiento territorial, sin perjuicio de las atribuciones de ios municipios en relacién con
la zonificacion y el uso del suelo, de conformidad por io estabiecido en el articuic 313 numeral 7o. de
ia Constitucion Nacional.

Cumplir y hacer cumplir ias decisiones y acuerdos metropoiitanos, que sobre la materia sean
emitidos,

Presentar para estudio y aprobacién de la Direccidn las medidas de correccién y mitigacion de dafios
ambientales.

Presentar para estudio y aprobacion de fa Direccion los actos, operaciones, requeridas para el
normal funcipnamiento de la subdireccion.

Preparar para estudio y aprobacion de la Direccidn los informes generales y periédicos o particulares
que solicite el Ministerio de Ambiente, sobre el estado de ejecucion de las funciones que
corresponden a la entidad en cumplimiento de las funciones amhientales,

Presentar a la Direccion los informes que le sean solicitados sobre la ejecucién de los planes y
programas de la Subdireccian.

Presentar 2 la Direccidn los estudios necesarios para fijar los derechos de los servicios que se
presten.

Ordenar las visitas administrativas necesarias para verificar el cumplimiento de las funciones
amhientales sefialadas.

Atender y responder los derechos de peticion que sean de su competencia.

Requerir las investigaciones y los estudios de factibilidad técnicos, econdmicos, sociales, amhbientales
y de uso del suelo, pare fa el cumplimiento de las funciones asignadas.

Colaborar en la eleboracién de estudios, diagnédsticos y documentos orientados a la identificacion de
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necesidades ambientales metropolitanas,

24. Asistir al Director del Area Metropolitana en la coordinacién de los asuntos financieros de su
competencia.

25. Preparar en coordinacién con la Subdireccidn de Planeacién el presupuesto de inversion de los
proyectos ambientales que requiera el Area Metropolitana de Bucaramanga.

26. Establecer en coordinacion con la Subdireccién de Planeacion las fuentes de financiacidn necesarias
para el normal desarroile del presupuesto de inversidn y gasto, relacionado con el la Subdireccién a
su cargo,

27. Ejercer las supervisiones de contrates de la dependencia que le sean encomendadas por el
Director de la Entidad.

28, Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Flaboracién de presupuestos de conformidad con las politicas, marco legal v reglamentacién de
las Areas Metropolitanas relacionadas con la gestién de st competencia como autoridad
ambiental metropolitana.

2. Formulfacion y difusion de metodologias para la elaboracidn de proyectos, planes y programas
relacionadas con la gestion come autoridad ambiental metropolitana acorde al Plan Integral de
Desarrollo Metropolitano, su ejecucion, evaluaciéon y centrol, de conformidad con la
normatividad vigente aplicable a la entidad.

3. Formulacidn de peliticas y su adopcidn de conformidad a las directrices y normatividad vigente
aplicabie y segtin las necesidades para el funcionamiento de la entidad, garantizando el
cumplimiento de los objetives como autoridad ambiental definidos en el plan integral de
desarrollo metropolitano.

4. Existencia y adopcidn de instrumentos de organizacién relacionados con la finalidad de gestién
de st competencia {asistencia técnica, operativa y juridica), de conformidad con la normativa
vigente.

5. Existencia y operatividad de seftware o base de datos para el manejo de su gestién como
autoridad ambiental.

6. Existencia y adopcion de las atribuciones ambientales que le determine la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Evaluacion de proyectos

2. Gerencia de ambiental

3. Conocimiento de las normas gue rigen |a gestion ambiental

4. Elaboracidn del presupuesto de su area

5. Marco legal de contratacién y de reglamentacién en la gestion ambiental

6. Marco legal y reglamentacion como autoridad ambiental metropolitana

7. Marco legal y reglamentacidn en medio ambiente y recursos naturales.

VI. RANGO O CAMPD DE APLICACION
1. C(lientes Internos y Externos
2. Direccion General
3. Junta Metropolitana
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VH. EVIDENCIAS

d. De desempefio:

e De producto:
i. Informe de Gestién

seguimiento,

f. De conocimiento:
i. Prueba verbal

i. Observacion real en el puesto de trabajo de Ios desempefios.

iii. Instrumentos de evaluacién y contral en mejora continua
iv. Gestidn estratégica vy aperativa apoyada
v. Peticiones y consultas atendidas

ii. Documentos relacionados con planes estratégicos de accién, presupuestos, planes de

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo  profesional en  ingenieria, | Cuarenta y Ochc (48} meses de experiencia profesional
Arguitectura o Ciencias Sociales v | relacionada.
Especializacién en temas afines a la
gestion ambiental
NIVEL PROFESIONAL
PROFESIDNAL ESPECIALIZADD
LIDENT!FICACION
Denominacion del empleo. Profesional Espedalizado
Codigo 222
Grado 22
No. De Cargos. Une {1)

Tipo de Vinculacidn:

Libre Nombramiento y Remocién

Nivel Jerdrguico:

Profesional

Dependencia:

Direccion

Cargo del Jefe inmediato:

Secretario General

il. PROPOSITD PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio organizacion y elaboracion de los procesos juridicos, tendientes a
defender el patrimonio, fos derechos e intereses del Area Metropoiitana.

L. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las diferentes dependencias en materia juridica.

2. Atender consultas y emitir conceptos juridicos que le sean encomendados por su superior

inmediato.

3. Dirigir y coordinar el trabajo de los abogados de apoyo a la defensa judicial y asesoria
administrativa de la Secretaria General del AMB, en la representacién judicial vy
extrajudicial del AMB en los procesos en que este sea parte,

4. Dar curso a los oficios de los tribunales, juzgados, entes de control y demas autoridades

administrativas o judiciales.

5. Representar judicialmente al Area Metropolitana de Bucaramanga en l0s procesos gue le
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sean encomendados por el representante legal de! Area Metropolitana de Bucaramanga y
que se instauren en contra de I3 entidad o que éste deba promover,

Proyectar los recursos de apelacidn interpuestos en contra de los actos administrativos,
expedidos por fas dependencias, cuando la segunda instancia sea de Competencia del
Director de conformidad a la Ley en coordinacion del superior jerdrquico.

Coordinar y participar en el comité de conciliacién para Iz defensa judicial y asesoria
administrativa,

Coordinar, formular y dar cumpfimiento a las politicas de prevencidn de dafio antijuridico
para la defensa de los intereses de la entidad.

Preparar, analizar y mantener actualizada la tahla de control documental de los procesas
judiciales a favor y en contra de fa entidad.

Proyectar los actos administrativos que se originen con ocasidén de la gestion juridico
administrativo para cumplimiento de los objetivos institucionales y el buen funcionamiento
de la AMB, de acuerdo a su competencia.

Proyectar para firma de su jefe inmediato las actuaciones juridicas relacionadas con los
procesos disciplinarios contra los servidores det Area Metropolitana de Bucaramanga
tendientes zl esciarecimiento de las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias y
custodiar los expedientes.

Proyectar las respuestas a consultas y derechos de peticién en materia juridico-
administrativa, delegados por su superior inmediato.

Brindar apoyo en la formulacion y ejecucion del Plan de Accidn de Iz dependencia.

Responder por 12 guarda y custodia del archivo de todos los procesos juridicos en todas sus
etapas, de conformidad con las normas que sobre la materia dicte el Archivo General de ia
Nacion.

Preparar y presentar ante su superior inmediato, informe de actividades desarrolladas en
ejercicio de sus funciones, cumplimiento de los proyectos y alcance de las metas definidas
en los planes institucionates con oportunidad v periodicidad requeridas.

Promover el cumplimiento de las politicas, instructivos y reglamentos adoptados por la
institucién para el desarrollo de las actividades y el cumplimiento de los procesos de la
entidad.

Promover en el persopal a $u cargo !a politica de autocontro! y optimizacién de los recursos
disponibles con 1a aquiescencia por parte de tas demas miembros de la organizacion.

Defender los intereses y el patrimonio de la entidad en cada una de las actuaciones propias
de su carge y en las representaciones que se hagan de fa misma.

Asistir, participar, coordinar en representacion de {a Entidad, en reuniones o comités que
ie sean detegados por su superior inmediato o hagan parte de su desempefio.

Ejercer las supervisiones de contratos en el drea de su competencia que le sean
encomendadas por el Director de [3 Entidad.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el superior jerdrquice, que se
deriven de los planes, programas o proyectos de la Corporacidén y se encuentren en el
marco del propdsito de su empleo.
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{V. CRITERIOS DE DESEMPER O
1. Tener sus conocimientes profesionales permanentemente actualizados, especificamente en

lo relacionado a las funciones de su cargo.

2. Aplicar en forma iddénea sus conocimientos profesionales en 1a solucién de conflictos
administrativos relacionados con la ejecucidn de [as funciones asignadas.

3. Se desarrolia ia asesoria juridica para desarrollar los planes, programas y politicas que
oriente el (a} Director (a) para el cumpiimiento de las metas y objetivos propuestos.

4. Se aportan alternativas de mejeramiento continuo de los procesos a su cargo, asumiendo el
liderazgo necesario para hacerias realidad,

5. Se cumple con las respuestas a consuitas y derechos de peticién en materia juridico -
administrativa de manera oportunz, de conformidad al marco normativo vigente,

6. Se ofrece la asesoria juridica requerida a las dependencias que conforman la estructura del
area metropolitana, de conformidad con las necesidades en cada uno de los procesos.

7. 3e vivencia e incentiva transparencia en las actuaciones laborales propias de los demds
integrantes del grupo de trabajo este mismo proceder.

8. Se han identificado los problemas presentados en las etapas de los procesos de la
dependencia y se han formulado de manera oportuna y creativa la solucién a los mismos,
asumiendo el liderazgo requerido para su desarrofio.

9. Se cuenta con los criterios rectores para la formulacion, elaboracion y entrega de los
productos requeridos para el desarrollo de los procesos de la dependencia de de manera
oportuna y de acuerdo a los lineamientos legales.

10. Se presentan ante el superior jerarquico, los productos resultantes de los procesos de la
dependencia revisados y aprobados conforme 2 los lineamientos normativos nacionales
vigentes en materia juridico-administrativa, para su posterior aprobacién vy refrendacion

11. Las decisiones necesarias y pertinentes a sus funciones, son tomadas con base en
informacion objetiva y apoydndose en el aporte de los demds integrantes del grupo de
trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos especificos en materia de derecho administrativo y contratacion estatal:
Estatuto General de la Contratacion Estatal y sus Decretos reglamentarios

2. Conocimientos basicos de dinamica juridica piblica,

3. Conceptos sobre inversiones y manejo de recursos piiblicos,

4. Aspectos generales de procedimientos administrativos.

5. Conocimiento de la Estructura del Estado Colombiano

6. Ley general del medio ambiente.

7. Ley de Autoridad transporte publico y Planificacidn territorial

8. Régimen de Areas Metropolitanas

9. Aplicacion de conocimientos bésicos en la formulacidn de planes y proyectos financieros y
contractuates.

10. Capacidad de Liderazgo y concertacidn.

11. Conocimientos en codigo unico disciplinario

12. Conocimiento de informatica e internet

vi. RANGO 0 CAMPO DE APLICACION

1. Clientes internos y Externos
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2. Asignados por el Despacho de la Secretaria General y Direccién

VIl. EVIDENCIAS

1. De producto:
a. Registro de atencidn 2l diente.
h. Documentos digitados v digitalizados
¢.  Archivo actualizado, de acuerdo a las normas establecidas.

2, Dedesempeno:
a. Ce conformidad con los criterios establecidos.

3. De conocimiento:
a. De conformidad con los criterios establecidos

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experienciz

Titulo profesional en Derecho
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn

Treinta (36) meses de experiencia laboral relacionada

1L.IDENTIFICACION

Dencminacion del empleo.

Profesional Especializado

Codigo 222

Grado 18

No. De Cargos. Uno (1)
Tipo de Vinculacién: Carrera
Nivel Jerdrquico: Profesional

Dependenciz:

Conde se requiera el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, controlar y coordinar el uso eficiente de los recursos financieros y presupuestales de la
entidad de acuerde con la normativa legal vigente, asesorando a tos superiores en la materia de su
competencia para la toma de decisiones.

Hi. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los procesos de planeacidn y planificacion de los planes y programas para el
cumplimienta de los objetivos misionales de conformidad 2 su area de desempeiio y de las
funciones de la subdireccion en el cuzl ejerce €l cargo.

2. Desarrollar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo a su area de desempefio, que le
permitan 2 la entidad el cumplimiento de sus metas en materia presupuestal,

3. Definir los indicadaores de gestidén en el Area de presupuesto en cumplimiento de los procesos
internos.

4. Realizar evaluaciones sobre la ejecucidn y cumplimiento de las actividades presupuestales y
prapaner las medidas preventivas y/o correctivas y verificar que se implementen las medidas
correspondientes.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas y procedimientos del area de su
desempeiic y recomendar los ajustes gue se requieran.
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

15.

20.

Ejercer supervision y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignados bajo su
respansabilidad y de conformidad a su drea de desempefio, en procura del alcance de Jas
metas dispuestas en el Plan de Accion Institucional.

Ejercer las supervisiones de contratos en el drea de su competencia que le sean
encomendadas por el Director de la Entidad.

Disefiar y proponer la programaddn de las tareas referidas a la elaboracién y formulacién del
presupuesto anual, coordinando las mismas con las distintas subdirecciones y areas que
componen el servicio entidad.

Administrar todas fas actividades de las distintas dependencias para la elaboracidn del
presupuesta anual, a fin de garantizar el cumplimiento de la farmulacién y aprobacién final
del mismo.

Realizar seguimiento a las actividades propuestas en la programacién institucional, para el
alcance de las metas del plan de accidn y de conformidad con los lineamientos de orden
presupuestal y administrativos establecidos por el superior inmediato y el drea de desempefio
labaral,

Integrar la infarmacién recibida de las dependencias de a entidad, y elaborar los registros y
emitir los soportes magnéticos correspondientes al Prayecto de Presupuesto.

Intervenir en las imputaciones presupuestarias que correspondan por contrataciones yfo
afectaciones de gastos y/o recursas, verificacién y control, a efectos de su adecuacion al
presupuesto autorizado por la ley carrespandiente,

Coordinar can la Direccidn de Personal la supervisidn y cantral desde el punto de vista
presupuestario de la planta de personal vigente por ley de presupuesto, ocupada y vacante,
de sus modificaciones, y de su ejecucidn a través de liquidacianes y drdenes de pago y otros
formularios de registro.

Mantener actualizadas las informaciones referidas a las leyes anuales del Presupuesto
General de la Administracién Nacional, Ley Complementaria Permanente de Presupuesto y de
los Sistemas de Control de! Sector Publico Nacional.

Mantener actualizado el Estatuto Orgdnico de Presupuesto del AMB y formular propuestas de
mejoramiento, conforme las normas legales vigentes,

Participar de conformidad a los lineamientos carparativos en fa coordinacién grupal para el
desarrollo del trabaje en equipo v el alcance de los objetivas y metas establecidas en el plan
de accidn.

Organizar, determinar y supervisar las programaciones del personal que se encuentre 3 su
cargo en procura de desarrollar los programas y proyectas definidos en el plan de accién de)
drea de su desempefia.

Participar en la formulacion y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccién con
organismos y actores regionales en la formulacién de {os planes y programas que conlieven al
cumplimiento de las funcianes legales y constitucionales

Prestar su conocimiento y acompafiamiento profesional a las dependencias del AMB, en el
praceso de formulacién, ejecucidon y seguimiento de los planes, programas y proyectos
definidos en sus planes institucionales y de acuerdao con su drea de desempefio.

Participar en los procesos de planeacion y acompafiamiento para la preparacién de los
programas y proyectos referentes a la administracidn de los recursos econdmicos de la

E: 10/07/08 Pagina 46 de 128




CODIGO: OAJ-REG-002

PROCESO GESTION JURIDICA

AREA METROPOLITANA

DE BUﬁCARAMANGA ( RESOLUC!ON.NO- _) T v A VERS'ON 01
entidad.

21. Participar en la formulacidn, desarrolio y aplicacion de las estrategias de control y
seguimiento a las actividades presupuestales de la entidad.

22. Hacer uso, manejo y administracién de los software requeridos para el desarrollo de los
programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, supervision ¥
seguimiento, de confarmidad al drea de desempefio y a las necesidades propias de los
pracesas y sub-procesas cumplidos en la entidad

23. Proyectar de conformidad con su drea de desempefio los documentos que se requieran para
el seguimiento y ejecucion de los programas y proyectos contemplados en el plan
institucional, buscando la optimizacidn de su conacimiento y la sistematizacién con otras
areas invalucradas en el misma.

24. Preparar los informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato, de
conformidad con los planes, programas o proyectos que sean de su responsabilidad y
canforme a la ejecucidn de los mismos y prapaner acciones de mejora.

25. Participar activamente de los comités que por razdn a la naturaleza de sus funcianes sea
delegado par su superior inmediats.

26. tas demds que por el propdsito de su cargo y su drea de desempefio, le sean encomendados
en procura del liderazgo en el seguimiento, desarrollo y ejecucion de los programas, planes y
proyectos que se adelanten en la entidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPEND

1. Poner al servicic de fa dependencia los conacimientos profesionales actualizades, buscando
el mejoramiento permanente de Ia calidad en los procesos a su cargo y el cumplimienta de
los objetivas institucionales.

2. Aplicar en forma idénea sus conocimientos profesionales en la solucion de conflictos
administrativas y téenicos relacionados con la ejecucion de las funciones asignadas y el
desarrollo de los programas y proyectos liderados en la dependencia.

3. Seidentifican las necesidades y problemas administrativos y presupuestales, formulando de
forma oportuna y creativa scluciones a los mismos, asumiendo el compromiso necesario
para que sean aplicadas en la entidad de confarmidad con sus necesidades institucionales.

4. Se evidencia liderazgo para el desarrollo de los procesos asignados bajo su responsabilidad,
aportando para el cumplimiento de las metas institucionales definidas en el Pian de Accién.

5. Presentacion de iniciativas de proyectos que permitan dar solucidn a las necesidades y el
cumplimiento de las funciones legales y estatutarias de la entidad.

6. Supervision, Evaluacion y seguimiento en la ejecucién de las proyectos en los cuales participe
el Area Metropalitana, en procura de defender los intereses de la entidad.

V. CDNOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Régimen para las Areas Metrapolitanas

Ley general del medio ambiente

Planes de ordenamiento territorial

Conacimientos especificos en formulacidn y evaluacidn de proyectos.

Apticacidn de conacimientas en Administracién Publica

Fundamentas bdsicos sobre aspectos administrativos y financieras relacionados con fa ley

gk wN e
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general de presupuesto publico.

7. Concepto sobre manejo de recursos ptiblicos.

8. Fundamentos en normatividad contractual, ambiental e implementacién de politicas de
calidad.

9. Usode herramientas y programas para la administracion y gjecucion presupuestal.

VI, RANGO 0 CAMPO DE APLICACIDN

1. dlientes internos y Externos
Entidades publicas dei orden territorial y nacional
3. Asignados por ei Superior inmediato

N

VI, EVIDENCIAS

1. De desempeiio:
a. Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempefios.

2. Deproducto:
a. Acciones para la prevencion y atencion dei riesgo financiero.
b. Acciones paraia prevencidn, atencidn y seguimiento de la ejecucidn presupuestal.

3. Deconocimiento:
a. Prueba verbal

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo profesional en programas de
Administracién de Empresas, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.

Administracién Piblica, Administracidn de
Negocios  Internacionales, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Financiera,
Ingenieria de Mercados, Gestién
Empresarial, Finanzas y Banca

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion.

LIDENTIFICACION
Denominacion del empieo. Profesional Especializado
Codigo 222
Grado 18
No. De Cargos. Uno{1)
Tipo de Vinculacion: Carrera
Nivel Jerarquico: Profesional
Dependencia; Donde se requiera el cargo
Cargo dei Jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervisién directa

il. PRDPOSITO PRINCIPAL

Asegurar mediante ia aplicacion de sus conocimientos profesionates especificos, la realizacidn de las
actividades necesarias para la evaluacidn, seguimiento y control establecidos en los programas y
proyectos que tienen como abjetivos importantes, la ejecucidn de acciones preventivas vy
sancionatorias en defensa de los recursos naturales renovables y el medio ambiente, propias del
ejercicio de Autoridad Ambiental Urbana en el territorio de jurisdiccion de ia entidad.
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1Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES

1. Participar en los procesos de planeacidn y planificacion de los planes y programas para el
cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad a su drea de desempefio y de las
funciones de la subdireccidén en el cual ejerce el cargo.

2. Desarrollar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo a su drea de desempefo, que le
permitan a la entidad el desarrollo de los proyectos y el cumplimiento de sus metas
institucionales.

3. Ejercer supervisidn y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignados bajo su
responsabilidad y de conformidad a su area de desempefio, en procura del alcance de las
metas dispuestas en el Plan de Accidn Institucional.

4. Ejercer las supervisiones de contratos en el drea de su competencia que le sean
encomendadas por el Director de la Entidad.

5. Realizar seguimiento a las actividades propuestas en fa programacion institucional, para el
alcance de las metas del plan de accidn y de conformidad con los lineamientos téenicos v
administrativos establecidos por el superior inmediato y el area de desempeno laboral.

6. Participar de conformidad a los lineamientos corparativos en {a coordinacién grupal para el
desarrollo del trabajo en equipo y et alcance de los objetivos v metas establecidas en el plan
de accidn.

7. Organizar, determinar y supervisar las programaciones del personal que se encuentre a su
cargo en procura de desarrollar Jos programas y proyectos institucionales definidos en el plan
de accién institucional.

8. Participar en la formulacion y desarrolio de mecanismos que permitan la interaccion con
organismos y actores regionales en Ia formulacidn de ios pianes y programas que conlleven al
cumplimiento de ias funciones legales y constitucionales

9. Prestar su conocimiento y acompafiamiento profesionat a fas dependencias del AMB, en el
proceso de formulacién, ejecucidn y seguimiento de los planes, programas y proyectos
definidos en sus planes institucionales y de acuerdo con su drea de desempefio,

10. Participar en los procesos de planeacidn y acompafiamiento para la preparacién de los
programas y proyectos referentes al desarrollo ambiental.

11. Participar en ia formulacidn, implementacién y actualizacion de los trémites y servicios
estabiecidos por el marco normativo vigente para el area metropoiitana, relacionados con la
gestién y administracién de los recursos naturaies renovables y el medio ambiente, en el
ejercicio de autoridad ambiental urbana en su area de jurisdiccion.

12, Participar en ta formulacién, desarrollo y aplicacion de las estrategias de evaluacidn,
seguimiento y control a las actividades que realicen aprovechamiento de los recursos
naturates renovables y del medio ambiente, de conformidad con lo establecido en la
tegistacion ambiental vigente.

13. Crganizar la evaluacién y el seguimiente permanente a las obligaciones establecidas para
cada uno de ios usuarios en las licencias ambientales, permisos, autorizaciones, sanciones vy
demas tramites emanados def gjercicio de autoridad ambiental urbana.

14. Crganizar y dirigir los operativos interinstitucionales de control y vigilancia, con el objetivo de
prevenir las diferentes afectaciones ambientales a los recursos naturales renovables y el
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medio ambiente que puedan ser causadas por personas naturales y juridicas.

15. Revisar ia proyeccidn de autos, resoluciones y demds actos administrativos necesa rios en ia
imposicién de medidas preventivas y la aplicacién del proceso sancionatario ambiental segen
lo establecido en la Ley 1333 de 2009.

16. Coordinar y dirigir visitas técnicas de campo, relacionadas con denuncias ciudadanas, medidas
preventivas, pracesos sancionatorios y demds procedimientos de andlisis técnico que
requieran de un equipo interdisciplinar,

17. Vigilar el cumplimiento de los términos en cada una de las etapas del proceso sancionatorio
ambiental y en los demas procedimientos establecides para el otorgamiento de permisos
ambientales.

18. Coordinar y hacer seguimiento a los procedimientos institucionales relacionados con las
respuestas & derechos de peticidn, quejas, reclamos y demas solicitudes inherentes a las
funciones de autoridad ambiental en el drea de jurisdiccién de Ia entidad, delegados por sy
superior inmediato.

19. Mantener actualizada la informacion que se requiera para la formulacién de los planes,
programas y proyectos para el desarrollo del objete misional de ia entidad, en ejecucion de
las estrategias formuladas en el drea de desempefio

20. Proyectar de conformidad con su drea de desempefio los documentos que se requieran para
el seguimiento y ejecucion de los programas y proyectos contemplados en el plan
institucional, buscandc la optimizacién de su cenocimiento vy 1a sistematizacién con otras
areas involucradas en el mismo,

21. Preparar los informes que le sean regueridos por parte de su superior inmediato, de
confarmidad con {os planes, programas o proyectos que sean de su respensabifidad v
conforme a la ejecucidn de ios mismos.

22. Participar activamente de los comités que por razén a la naturaleza de sus funciones sea
delegado por su superior inmediato.

23. Las demas que por el propdsite de su cargo y su area de desempefio, ie sean encomendados
en procura del iderazgo en el seguimiento, desarroiio y ejecucidn de ios programas, planes y
proyectos gue se adelanten en {a entidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1. Poner al servicio de la dependencia los conocimientos profesionales actualizados, buscando
el mejoramiento permanente de la calidad en los procesos a su cargo y el cumplimiento de
fos objetivos institucionaies.

2. Aplicar en forma idénea sus conocimientos profesionales en a solucion de conflictos
administrativos y técnicos relacionados con la ejecucién de las funciones asignadas y el
desarrolio de los programas y proyectos liderados en la dependencia,

3. Seguimiento profesional a las entidades territoriales del drea de jurisdiccion a ia aplicacidn
de las herramientas de planeacion y planificacién territorial de conformidad a ios
lineamientos establecidos por la entidad.

4. Seidentifican las necesidades y probiemas administrativos, formuiando de forma oportuna
y creativa soluciones a los mismos, asumiendo el compromiso necesario para que sean
aplicadas en la entidad de conformidad con sus necesidades institucionales.
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5. Se evidencia liderazgo para el desarrollo de los procesos asignados bajo su responsabilidad,

aportando para el cumplimiento de las metas institucionales definidas er: el Plan de Accian.

6. Presentacion de iniciativas de proyectos que permitan dar solucion a las necesidades y el
cumplimiento de las funcignes legales y estatutarias de la entidad.
7. Supervision, Evaluacidn y seguimiento er la ejecucidn de los proyectes en los cuales
participe el Area Metrapolitana, en procura de defender lgs intereses de la entidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen para las Areas Metropolitanas
2. Cddigo de los recursos naturales renovables.
3. Ley 99 de 1993, y demas normas vigentes en materia ambientai
4. Ley 1333 de 20D9, establecid el procedimiento sancionatorio ambiental
S. Planes de ordenamiento territorial
b. Conocimientos especificos en formulacion y evaluacion de proyectos.
7. Aplicacidn de conocimientos en Administracién Pablica
8. Fundamentos bdsicos sobre aspectos administrativos y financieros relacionades con el
medic ambiente.
9. Concepto sobre manejo de recursos pablicos,
10. Fundamentos en nermatividad contractual, ambiental e implementacién de politicas de
catidad.
VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Clientes internos y Externos
2. Entidades pablicas del orden territorial y nacional
3. Oficinas de Atencién y prevencion de desastres
4. Asignados por el Superior inmediato
Vii. EVIDENCIAS
1. Dedesempefio:
b. Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.
2. De producto:
a. Acciones parala prevencion y atencién del riesgo pubfico.
b. Acciones para la prevencidn y atencion de situaciones de emergencia por fendmenas
naturales e incendigs forestaies.
¢. Acciones para la mitigacién de los riesgos ocasionados por el ejercicio de la autoridad
ambiental
3. De conocimiento:
a. Prueba verbal
VIli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudic Experiencia
Titulo Profesional en programas

académicos de Derecho e Ingenieria de
Minas, Ingeniera Sanitaria y ambiental,
lngenieria ambiental, Ingenieria de Minas y
Metalurgia, Ingenierfa Quimica, Ingenieria
de Procesamientc de Minerales vy/o
Ingenieria de Praduccidn.

Titulo de Postgrado en las modalidades
relacionadas con el medio ambiente,

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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LIDENTIFICACIDN
Denominacién del empleo. Profesicnal Especializado
Codigo 222
Grado 18
No. De Cargos. Unio {1).
Tipo de Vinculacion: Carrera
Nivel Jerdrquico; Profesional
Dependencia; Donde se requiera el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar mediante a aplicacién de sus conocimientos profesionales técnicos - administrativos el
cumplimiento de actividades, formuiacién de metodologias y desarrolio de estrategias, gue permitan
la evaluacién, supervision, seguimiento y ejecucidn de los programas y proyectos ambientales
formulados para el control y gestién del riesgo, el ordenamiento de la pianificacién territorial y la
sostenibilidad ambiental en el drea de jurisdiccion de ia AMB, de conformidad a ia normatividad
vigente,

1. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroliar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo a su drea de desempedo, que ie
permitan a la entidad el desarrolio de ios proyectos y el cumplimiento de sus metas
institucionales.

2. Ejercer supervision y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignados bajo su
responsabilidad y de conformidad a su drea de desempefio, en procura del alcance de las
metas dispuestas en el Plan de Accidn institucional.

3. Ejercer las supervisiones de contratos en ef drez de su competencia gue le sean
encomendadas por el Director de la Entidad.

4. Realizar seguimiento a las actividades propuestas en la programacion institucional, para el
alcance de ias metas del plan de accidon y de conformidad con los iineamientos técnicos y
administrativos establecidos por el superior inmediato y el drea de desempedio laboral,

5. Participar de conformidad z ios lineamientos corporativos en la coordinacion grupal para el
desarrolic del trabajo en equipo v el aicance de los objetivos y metas establecidas en el pian
de accidn.

6. Organizar, determinar y supervisar las programacicnes dei personal que se encuentre a su
C&rgo en procura de desarroliar los programas y proyectos institucionales definidos en el plan
de accién institucional.

7. Participar en la formulacién y desarrcile de mecanismos que permitan {a interaccidn con
Organismos y actores regionales en la formulacion de los planes y programas que conlieven al
cumplimiento de fas funciones legales y constitucionales

8. Prestar su conocimiento y acompafiamiento profesional a las dependencias de la AMB, en el
proceso de formuiacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
definidos en sus planes institucionales y de acuerdo con su irea de desempefio.

8. Participar en los procesos de planeacién y acompafiamiento para la preparacién de los
programas y proyectos referentes al desarrollo ambiental.

10. Participar en la formulacidn y desarrollo de los tramites y servicios establecidos por el marco
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normativo vigente para el drea metropolitana, en su aplicacidn del ejercicio como autoridad
ambiental en su area de jurisdiccion.

Participar en la formulacion, desarrolio y aplicacion de las estrategias de control y gestion del
riesgo que afecten los recursos naturales, de conformidad con su drea de desempefio.

Proyectar de acuerdo con su area de desempefio, tas acciones pertinentes con fos procesos de
evaiuacion y seguimiento a los permisos ambientales

Realizar ias acclones pertinentes para el contro! y vigilancia de los recursos naturales,
evitando el abuso y deterioro del recurso flora vy fauna, por parte de los habitantes del drea
de jurisdiccidn de la entidad.

Formular las estrategias para la implementacién instituciona! de las tasas retributivas por uso
y consumo de los recursos naturales en el area de jurisdiccion de la entidad.

Coordinar los procedimientos institucionales para dar respuesta, vigitancia y control de los
asuntos relacionados con las quejas ambientales con respecto del use y abuso de tos recursos
naturales del drea de jurisdiccion de la entidad.

Hacer uso, manejo vy administracién de los software requeridos para ef desarrollo de los
programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su titularidad, supervision y
seguimiento, de conformidad al area de desempefio v a las necesidades propias de los
procesos y sub-procesos cumplidos en la entidad.

Mantener actualizada la informacion que se requiera para la formulacidn de los planes,
programas y proyectos para el desarrollo del objeto misional de la entidad, en ejecucidn de
Ias estrategias formuladas en el drea de desempefio

Proyectar de conformidad con su drea de desempefio los documentos que se requieran para
el seguimiento vy ejecucion de los programas y provectos contemplados en el plan
institucional, buscando la optimizacidn de su conocimiento vy la sistematizacidn con otras
areas involucradas en el mismo.

Preparar los informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato, de
conformidad con los planes, programas o proyectos que sean de su responsabiidad y
conforme a la ejecucion de los mismos,

Ejercer las actividades previstas en las interventorias de proyectos, supervisidn de obras,
formulacion de disefio v estudios que le sean asignados por el superior inmediato de acuerdo
a su area de desempefio y en procura de la defensa de los objetivos institucionales.

Participar activamente de los comités que con razon a la naturaleza de sus funciones se
ejecuten o sea delegado por su superior inmediato

Las demas que por el propdsito de su cargo y su darea de desempefio, le sean encomendados
en procura del liderazgo en el seguimiento, desarrolle v ejecucion de los programas, planes y
proyectos que se adelanten en la entidad

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las acciones, mecanismos e instrumentos definidos para la gestidn del riesgo publico, la
atencidn v la prevencidn de desastres v de los riesgos ocasionados por el ejercicio de la
autoridad ambiental se definen de conformidad con las directrices definidas por la Direccidn
General y en coordinacidn con las instancias competentes.

Los planes de contingencia de riesgo publico elaborados prevenir y atender de manera
diferenciada los eventos o amenazas de acuerdo con las dindmicas sociales y politicas de
cada una de las dreas protegidas.
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3. Proyectos para el control de la erosidn, la preservacion, sensibilizacidn del medio ambiente y

corrientes hidricas formulados, desarrollados e implementados de acuerdo a la planificacidn
institucicnal.

La participacion efectuada en las instancias del Sistema Nacional de Prevencion y Atencidn
de Desastres e Incendios Forestales permite coordinar la gestion del riesgo publico en la
entidad.

La implementacion del Sistema Integrade de Gestién Institucional en el dmbito de
competencia de la subdireccion contribuye a la comprension del sistema en la entidad.

La planeacidn financiera, ejecucidn presupuestal v cumplimiento de las metas de! Plan de
Accidn Instituciona! asignadas a la subdireccidn se realiza de conformidad con los
lineamientos definidos por la entidad y en cumplimiento de la normatividad vigente sobre fa
materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el B U

B R e
I R TTR W Sy

Funcionamiento y normatividad general de! Estado Colombizana.

Régimen para las Areas Metropolitanas.

Plan Nacional de Desarroiio

Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientaies dei Estado

Politica Nacional para la Atencién de Desastres

Marco iegal dei Sistema Nacional para la Prevencion y Atencién de Desastres —SPAD -
Incendios forestaies

Amenazas, vulnerabilidades y riesgos de un ecosistema

. Acciones de cardcter policivo

. Procesas penales por delitos ambientaies

. Planeacion estratégica

. Manejo de indicadores

. Sistema de Gestién de Calidad

. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

. Uso de herramientas y pregramas para el disefio de Fundamentes control de {a erosidn y

conservacidn de los recursos naturaies.

VI. RANGO O CAMPOQ DE APLICACION

oW e

Ciientes internos y externos

Entidades plblicas del orden territorial y nadonail
Oficinas de Atencidn y prevencidn de desastres.
Asignados por el Superior inmediato

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:
a. QObservacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:
a. Acciones para la prevencidn y atencion del riesgo publico.
b. Acciones para la prevencidn y atencidn de situaciones de emergencia por fenémencs
naturales e incendios forestales.
¢. Acciones para la mitigacidn de los riesgos ocasionados por el ejercicio de la autoridad
ambiental

De conocimiento:
a. Prueba verbal

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio ] Experiencia
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Titulo  profesional en programas

académicos de Geologfa, ingenteria Civil, | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional,
Ingenieria de suelos, Ingenieria de
Recursos Naturales y del Ambiente,
Ingeniera Sanitaria y ambiental y fo
Ingenieria ambiental.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

LIDENTIFICACION
Denominacion del empleo. Profesional Especializado
Cdigo ' 222
Grado 18
No. De Cargos. Une {1).
Tipo de Vinculacidn: Carrera
Nivel Jerarquico: Profesional
Dependencia: Donde se requiera el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Asegurar mediante la aplicacién de sus conedmientos profesionales técnicos - administrativos el
cumplimiento de actividades, formulacién de metodologias y desarrollo de estrategias que permitan
el mejoramiento del ecosistema urbano, para una ciudad sostenible y competitiva.

I, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los procesos de planeacidn y planificacion de los planes y programas para el
cumplimiento de los objetives misionales de conformidad a su drea de desempefio y de las
funciones de la subdireccion en el cual ejerce el cargo.

2. Desarrollar estrategias técnicas y administrativas de acuerdo a su area de desempefio, que le
permitan a la entidad el desarrollo de los proyectos vy el cumplimiento de sus metas
institucionales.

3. Ejercer supervision y seguimiento a los programas y proyectos gque sean asignados bajo su
responsabilidad y de conformidad a su area de desempefio, en procura del alcance de las
metas dispuestas en el Plan de Accidn Institucional,

4. Ejercer las supervisiones de contratos en el drea de su competencia que le sean
encomendadas por el Director de la Entidad.

5. Realizar seguimiento a las actividades propuestas en la programacién institucional, para el
alcance de las metas del plan de accién y de conformidad con los lineamientos técnicos y
administrativos establecidos por el superior inmediato y el area de desempefio lahoral.

6. Participar de conformidad a los lineamientos administrativos en la coordinacién grupal para el
desarrollo del trabajo en equipo y el alcance de los objetivos y metas establecidas en tos
planes institucionales.

7. Organizar, determinar y supervisar las programaciones del personal que se encuentre a su
cargo en procura de desarrollar los programas y proyectos institucionales definidos en el plan
de accidn institucional.

8. Participar en la formulacion y desarrollo de mecanismos que permitan la interaccidn con
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organismos y actores regionales en la formulacion de los pianes y programas que conlleven ai
cumplimiento de ias funciones iegales y constitucionaies

8. Prestar su conocimiento y acompafiamiento profesional a las dependencias de la AMB, en el
proceso de formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
definidos en sus planes institucionales y de acuerdo con su drea de desempefio.

10. Participar en los procesos de pianeacion y acompafiamiento para la preparacién de los
programas y proyectos referentes al desarrollo ambiental.

11. Participar en la formulacion y desarrolio de los tramites y servicios establecidos por el marco
normativo vigente para el area metropolitana, en su aplicacidn del ejercicio como autoridad
ambiental en su area de jurisdiccién.

12. Participar en la formulacién, desarrollo y aplicacién de las estrategias de control vy
seguimiento que permitan el mejoramiento del ecosistema urbano, para una ciudad
sostenible y competitiva, de conformidad con su drea de desempefio.

13. Proyectar de acuerdo con su drea de desempeiio, las acciones pertinentes con ios procesos de
evaluacidn y seguimiento a los permisos amhientales

14. Realizar las acciones pertinentes para el control y vigilancia de los recursos naturales,
evitando el abuso y deterioro dei recurso flora y fauna, por parte de ios habitantes dei area
de jurisdiccidn de la entidad.

15. Formuiar ias estrategias para ia implementacion institucional de ias tasas retributivas por uso
y consumo de los recursos naturaies en el area de jurisdiccidn de ia entidad.

16. Coordinar ios procedimientos institucionaies para dar respuesta, vigilanca y controi de los
asuntos relacionados con las peticiones y quejas ambientales con respecto del uso y abuso de
ios recursos naturaies del area de jurisdiccion de ia entidad.

17. Hacer uso, manegjo y administracion de ios software requeridos para el desarroilo de los
programas, planes y proyectos que se encuentren bajo su tituiaridad, supervisidon vy
seguimiento, de conformidad al drea de desempefio vy a las necesidades propias de fos
procesos v sub-procesos cumpiidos en ia entidad.

18. Mantener actuaiizada ia informacidn que se requiera para la formulacién de los pianes,
programas y proyectos para ei desarrolio del objeto misional de Ia entidad, en gjecucion de
ias estrategias formuliadas en el drea de desempefio

19. Proyectar de conformidad con su drea de desempefio ios documentos que se requieran para
el seguimiento y ejecucidn de lpos programas y proyectos contempiados en el pian
institucional, buscando Iz optimizacidén de su conocimiento y la sistematizacién con otras
areas invoiucradas en el mismo.

20. Preparar los informes que le sean requeridos por parte de su superior inmediato, de
conformidad con los planes, programas o provectos que sean de su responsabilidad y
conforme a ia ejecucion de los mismos.

21. Participar activamente de los comités que con razon a I3 naturaieza de sus funciones se
ejecuten o sea delegado por su superior inmediato

22. Las demas que por el propdsito de su cargo vy su drea de desempeiio, ie sean encomendados
en procura dei liderazgo en el seguimiento, desarrolio y ejecucidn de os programas, planes y
proyectos gque se adelanten en la entidad.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPERND
1. Poner al servicio de la dependencia los conocimientos profesionales actualizados, buscando

el mejoramiente permanente de la calidad en los procesos a su cargo y el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

Aplicar en forma iddnea sus congcimientos profesionales en la solucién de conflictos
administrativos y técnicos relacicnados con la ejecucion de las funciones asignadas y el
desarrollo de los programas y proyectos liderados en la dependencia.

Proyectos para el control de la erosion, la preservacion, sensibilizacién del medio ambiente y
corrientes hidricas formulados, desarrollados e implementados de acuerdo a la planificacién
institucional.

Se identifican las necesidades y problemas administrativos, formulando de forma oportuna y
creativa soluciones a los mismos, asumiendo el compromiso necesarioc para que sean
aplicadas en la entidad de conformidad con sus necesidades institucionales.

Se evidencia liderazgo para el desarrolflo de los procesos asignados bajo su responsabilidad,
aportando para el cumplimiento de las metas institucionales definidas en el Plan de Accidn.

Presentacion de iniciativas de proyectos que permitan dar solucién a las necesidades y el
cumplimiento de las funciones legales y estatutarias de fa entidad.

Supervision, Evaluacion y seguimiento en la ejecucion de los proyectos en los cuales participe
el Area Metropolitana, en procura de defender los intereses de la entidad.

V. CONQCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

AN S o o

10.

Ley general del medio ambiente.

Régimen de las Areas Metropolitanas

Planes de ordenamiento territorial

Conocimientos especificos en formulacién y evaluacion de proyectos.

Aplicacion de conocimientos en Administracign Pdblica

Fundamentos basicos scbre aspectos administratives y financieros relacionados con el
medic ambiente.

Concepto sobre manejo de recursos publicos.

Fundamentos en normatividad contractual, ambiental e implementacién de politicas de
calidad.

Narmas gectécnicas y de sismo resistencia,

Uso de herramientas y programas para el disefio de Fundamentos controf de la erosion y
conservacion de los recursos naturales

V1. RANGD Q CAMPO DE APLICACION

BoNE

Clientes internos y externos

Entidades publicas del orden territorial y nacional
Oficinas de Atencidn y prevencidn de desastres
Asignados por el Superior inmediato

Vil. EVIDENCIAS

De desempeno:
a. Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

De producto:
a. Acciones para la prevencion y atencion del riesgo pablico.
b. Acciones para la prevencién y atencién de situaciones de emergencia por fendmenos
naturales e incendios forestales.
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¢. Acciones para la mitigacidn de los riesgos ocasionados por el gjercicio de la autoridad
ambiental

3. De conocimiento:
a. Prueba verbal

VIli. REQUISITDS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo  Profesional en los  programas
académicos de la Ingenieria Sanitaria, | Veinticuatro (36) meses de experiencia profesional.
Ingenierfa Quimica, Quimica, Ingenieria
ambiental, Ingenieria Bioldgica o Ingenieria
civil.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con

las funciones del carge.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

IDENTIFICACION

Denominacién del emplec. Profesional Universitario

Caodigo 0219

Grado 19

No. De Cargos. Uno (1)

Tipo de Vinculacion: . Carrera

Nivel Jerarquico: Profesional

Dependencia: Donde se requiera el cargo

Cargo dei Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision
directa

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestidn institucional relacionada con ia facturacién, recaudo y recuperacion de [a cartera morosa,
mediante su estudio, andlisis y disefio de estrategias, apoyando las accdones y tareas propias del proceso
administrativo de jurisdiccién coactiva, asi como también velar por que se logre el pago por parte de los
deudores de las ohligaciones generadas a favor de ia entidad en et ejercicio de sus funciones como cbras por
valorizacién, autoridad de transporte, autoridad ambiental y demds acreencias a favor de la entidad y se
impulse el tramite de los procesos coactivamente para obtener el pago forzado de las obligaciones fiscales
mediante la venta en puhlica subasta de los bienes del deudor.

IN. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y garantizar el cobro de la cartera dentro de los términos sefialados por la ley, en el

reglamento interno y actos administrativos expedidos por la entidad, estableciendo vencimientos
para el cobro de fa misma, verificando las actuaciones que suspendan o interrumpan los términos
de las ohligaciones que constituyen la cartera y definiendo las correspondientes metas para el
recaudc de las obligaciones a favor de la entidad.

2. Recihir, analizar, clasificar y distribuir ef cobro de la cartera por la via persuasiva y via coactiva
dentro de los términos de ley, para lograr el pago de fas obligaciones a cargo de los deudores dei
Area Metropolitana, asi comg aquelias chligaciones que por competencia e corresponde el cobro a
la entidad.

3. Participar con los funcionarios de cobro persuasivo y coactivo en la organizacion de los expedientes

dei proceso de jurisdiccion coactiva, asi como en la sustanciacion de expedientes a cargo de ia
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dependencia, garantizande el cumplimiento normativo y demas requisitos que regulan el manejo de
ta cartera.

Bepurar y mantener actualizada la base de datos de [a oficina de gestign de cartera, asi como
ejecutar labores de cruces de informacion y de formulacién de requerimientos a deudores a fin de
lograr la confiabilidad y veracidad de la informacidn

Atender tas diferentes peticiones de los usuarios y de otras entidades pdblicas o privadas que le
sean encomendados e informar, orientar y atender consultas de los deudores, en temas
relacionados con el proceso administrativo de cobro por jurisdiccion coactiva.

Etaborar el plan accidn de la dependencia y participar en la ejecucion y seguimiento teniendo en
cuenta los lineamientos establecidos por el Director ¢ por el Subdirector Administrativo y Financiero
para optimizar el cumplimiento de las funciones del area y metas institucionales.

Anabzar e informar al Subdirector Administrativo y Financiero sobre los reportes de cartera que se
generen periédicamente respecto del valor tota! global de !as obligaciones a favor de la entidad, su
composicidn por grupo, numero de deudores y priarizar la gestidén sobre las deudas realmente
vigentes, con el fin de garantizar la recuperacién de Ja misma y cumplir con los parametros de
eficiencia, celeridad y control en el cobro.

Establecer los canales de interrelacion de las dependencias que conforman la unidad de cartera con
el fin de que permanentemente haya una retroalimentacidn entre las dependencias que requieren
tainformacian y las que la suministra para la recuperacién de la cartera adeudada.

Definir, disefiar e implantar los procesos y procedimientos que se estimen convenientes para
agitizar el cobro de la cartera morosa, desde su etapa inicial hasta la final y realizar el seguimiento
y mejora continua de los procesos vy subprocesos adeptados en el Sistema de Gestidn de Calidad y
Med para reducir el impacto de ocurrencia de eventos no deseables.

Disefiar y definir los indicadores para la medicidn de la gestidn de cartera y evaluar los resultados de
tas estrategias y accicnes Hevadas a cabo.

Actuar como secretaria del comité de gestion de cartera y proponer politicas ante dicho comité para
la recuperacion de la cartera teniendo en cuenta la prevalencia del interés general.

Realizar los tramites previos a que haya lugar en las diligencias de secuestro vy remate de bienes;
asistir a ellas y firmar las actas.

Verificar y garantizar los convenios o acuerdos que se suscriban con las oficinas o entidades
pertinentes para obtener la informacion necesaria que requiera la dependencia con el fin de llevar a
cabo el proceso por jurisdiccién coactiva de manera confiable y oportuna, de conformidad con los
procedimientos establecidos y normas gue regulan {a materia.

Adelantar inspecciones y acciones tendientes a la ubicacidn del deudor, sitio de trabajo, correo
electrénico e identificacidn de los bienes de! deudor, tanto en la etapa persuasiva como coactiva.

Reportar al jefe inmediato las inconsistencias y dificultades que se presenten en los diferentes
procesos de la dependencia y efectuar seguimiento para el mejoramiente continue del recaudo de
ta cartera mediante la formulacién de politicas y planes especificos del area, con el fin de
implementarlos e implantarios.

Disefiar herramientas que permitan realizar autoevaluacion y supervision, y presentar los planes de
mejoramiento que le sean requeridos para garantizar el compromiso con calidad vy la aplicacion de

correctivos.

Ejercer las supervisiones de contratos de la Oficina de Gestién de cartera que le Sean
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18.

19.

20,

21.

22.

23.

24.

encomendadas por el Director de la Entidad.

Revisar la liquidacion del valor de las obligaciones a cargo de los deudores que la requieran para
atender con oportunidad y veracidad las sclicitudes de los mismos y a su vez realizar y firmar las
liquidaciones del monto de la obligacidn en las diferentes acreencias a favor de la entidad dentro del
proceso de jurisdiccidn

Adelantar las acciones a que haya lugar en la ejecucidn de investigaciones a contribuyentes morosos
y/o usuarios, de acuerdo con las normas vigentes y las politicas Institucionales para el control del
cumplimiento de las obligaciones

Presentar los informes que le sean solicitados por el Director, Subdirector Administrativo y
Financiero, Oficina de Control interno o Entes de Control sobre el recaudo y demas aspectos
atinentes a la oficina de Gestion de Cartera con la oportunidad y periodicidad que se exija.

Facilitar los requerimientos realizados por 1os entes encargados de las auditorias adelantadas por los
diferentes arganismos de control internos v externos, optimizar el cumplimiento de las acciones de
mejoramiento planteadas, para propender por la minimizacidn de los riesgos evidenciados que
puedan afectar el cumplimiento de los fines de la dependencia,

Custodiar los expedientes, tante del archive de gestién come los que se tramitan en la dependencia
de gestion de cartera.

Archivar los documentos conforme con las disposiciones normativas vigentes.

Las demas funciones que le sean asignadas segin autoridad competente.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

La existencia y conocimiento de los planes, proyectos y programas de las dreas misionales aseguran
tna respuesta planificada y oportuna a las actividades de las dependencias a cargo.

La formulacion de politicas, criterios, directrices, aseguran el recaudo oportuno de los recursos de
la cartera,

La existencia de procesos y procedimientos son herramientas para respaldar una buena gestién
administrativa

La disponibilidad de herramientas informaticas actualizadas contribuye al logro de resultados
eficientes y eficaces.

Ef tramite de! Cobro por jurisdiccidn coactiva debe lNevarse a cabo de conformidad con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad,

El archive de los documentos, expedientes y actuaciones gue conforman los expedientes estén
organizados en debida forma,

Las supervisiones asignadas permiten garantizar una buena gestion administrativa de la oficina de
pestion de cartera.

La entrega de informacién a los organismos internos y externos permiten adelantar el efectivo
cumplimiento de los fires de la dependencia.

El control de cobro de la cartera permite establecer metas para el recaudo de las obligaciones de la
Entidad.

Las bases de dates actualizadas permite lograr confiabilidad v veracidad en el manejo de la
informacion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

A S L

Nermatividad que rigen las Areas Metropalitanas.

Normatividad expedida para adelantar el proceso de jurisdiccidn coactiva
Normatividad del estatuto tributario

Normatividad contable

Normas de contrel interno

Normas de auditoria

lurisdiccion coactiva y el manejo y custodia de titules

V1. RANGO Q CAMPQ DE APLICACION

1.
2.

Clientes Internos
Clientes Externas

VIl. EVIDENCIAS

1. De desempefo:

a. Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempefios.

2.De producto:

3.

a. Instructivos

b. Libro radicador y expedientes archivados [sistema)

C. Expedientes.

d. Peticiones y consultas atendidas

e. Archivo actualizado, de acuerdo a las normas vigentes
f. Informes de supervision

E- Base de datos actualizadas

h. Plan de accidn de Ja oficina de Gestion de cartera

Manuales de procesos y procedimientos de cartera

I.

j- Indicadores de medicion de fa cartera

k. Actas de comité de Gestion de Cartera

I, Elabaracién de planes de mejoramiento de la dependencia
m. Informes de ta Oficina de Gestidn de Cartera

De conocimiento:
a. Prueba verbal

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo profesional de economia, contaduria publica, administracion de
empresas, administracién publica o ingenieria industrial o demas

profesiones afines, experiencia profesional.

LIDENTIFICACION

Denominacion del empleo. Profesional Universitarie

Cadigo 0219

Grado 17

No. De Cargos. Uno (1)

Tipo de Vinculacion: Carrera

Nive! Jerdrguico: Profesional

Dependencia: Donde se requiera el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

H. PROPOSITO PRINCIPAL
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Elaborar y tramitar para su firma como abogado ejecutor, los procesos de cobro por jurisdiccion coactiva,
con el objeto de recuperar la cartera morosa a favor de la entidad por concepto de obras de valorizacion,
autoridad de transporte, autoridad ambiental, contratos, pdlizas de seguro v las demds garantias gque
otorguen los contratistas a favor de la entidad segun las normas vy procedimientos vigentes, asi como
preparar todos los actos a que hava lugar; velar por que los tramites de publicidad de las providencias o
actos emitidos en la dependencia se cumplan de acuerdo con la ley y custodiar los expedientes que se
conforman en esta etapa.

It. DESCRIPCIDN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

11.

12,

13.

14,

Avocar congcimiente, planificar acciones y ordenar e iniciar el cobro coactivo, a través de acto
administrativo debidamente motivade, explicando las razones gue le justifiquen en forma clara,
precisa y breve y, haciende una sintesis de !a calidad del deudor, de la obligacion, de !a mora en el
pago y de la eficacia juridica de! titulo, asi como los demas detalles que se consideren pertinentes.

Proferir mandamiente de page, autcrizar facilidades de page y celebrar acuerdos de pago,
decretar medidas cautelares, establecer cauciones, resolver excepciones, solicitar liquidacidn del
crédito v las costas, ordenar avalio y adjudicar bienes en desarrollo de la ditigencia de remate y, en

general todas las providencias requeridas para el diligenciamiente def proceso.

Velar porgue durante las diligencias de embargo, secuestro, avaldo y remate se actué y se otorguen
las garantiasy el debido proceso, aplicando la ley,

Elaborar los oficios, despachos comisorios, citaciones, edictos, estados, traslados, avisos y
demas comunicaciones.

Resolver recurscs y hacer los traslados correspondientes a las partes, como lo dispone la ley.

Dar respuesta a los oficios relacionados con redimir, reintegrar, endosar, consignar y demas
correspondientes a los titulos de depdsito judicial.

Elaberar los actos administrativos necesarios, debidamente metivados y claramente justificados y
suscribirlos.

Elaborar las actas de remate y autorizar con su firma las actas de audiencias y diligencias, los
certificados, despachos y oficio gue se tibren.

Autorizar el acceso a los expedientes de las personas y/o abogados gque estén legalmente
recenccidos dentro de los mismaes.

Realizar las notificaciones de las diferentes providencias y demas actuaciones administrativas que
sean necesarias dentro de los términas de ley, originadas en los distintos tramites y procesos.

Solicitar oportunamente a las entidades ¢ dependencias competentes los documentos necesarios
para hacer efectivo e} cobro.
Llevar a cabo las verificaciones de] caso para garantizar el éxito del proceso.

Utilizar los formatos v proponer las modificaciones a los mismos dentro del proceso de! sistema de
gestién de calidad,

Archivar en debida forma y segtn las normas vigentes al respecto todas las actuaciones y diligencias
preferidas en los procesos de jurisdiccidn coactiva,

Realizar e! peritazgo preliminar en la via coactiva.

Coordinar y proferir los autos de designacidn de peritos avaluadores corporatives, levar el control
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15.

l6.

17.

20.

de ios nombramientos, exclusiones y demds situaciones relacionadas con {as novedades que se
presenten.

Registrar y itevar el control de los tituios de deposita judicial.
Lievar a cabo las diligencias de posesién dei secuestre y peritos.
Establecer y revisar vencimientos de ios términos de cada expediente y estabiecer metas mensuaies.

Las demas funciones gue ie sean asignadas segln autoridad competente.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND

1. Elarchivo de los documentos y actuaciones que conforman los expedientes estén arganizados en
debida forma,
2. El tramite del Cobro Administrativo Coactivo corresponde a la normatividad vigente y ai
procedimiento establecido por {a Entidad.
V. CONOCIMIENTDS BASICOS D ESENCIALES
1. Normatividad que rigen las Areas Metropolitanas.
2. Normatividad expedida para adeiantar el proceso de jurisdiccion coactiva
3. Normatividad dei estatufo tributario
4. Normas de controi interng
5. Normas de auditeria
Vi, RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Clientes Internos y Externos
VII. EVIDENCIAS

1. Dedesempefio: Observacion reai en el puesto de trabajo de ios desempefios.
2. De producto:

2. Interpretacién y aplicacién de disposiciones iegales y reglamentarias

b. Asuntos en materia juridica {conceptos, derechos de peticidn y consuitas)

¢. Compilacién de normas legales, jurisprudencia y doctrina

d. Respuesta dada a ios reguerimientos presentada por fos usuarios, contribuyentes y funcionarios

de ia entidad.
e. Documentos que reposan en los expedientes {veracidad y autenticidad de igs deudores,
comunicaciones enviadas, autos de archivo , autos de tramite, acuerdo de pago,)

f. Archivo actuaiizado, de acuerdo a fas normas vigentes

3. De conocimiento:
a. Prueba verbai
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo profesional en Derecha. Treinta v sels {36) meses de experiencia profesional.
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I IDENTIFICACION

Dengminacién del empleo. Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 15

No. De Cargos. Una (1)

Tipo de Vincuiacidn: Carrera

Nivel Jerarquica: Profesional

Dependencia: Dande se requiera ei cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Cuien gjerza ia supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIP AL

Reallzar y coordinar la gestion de cobra persuasivo para lograr que de manera voluntaria el deudor cancele
las obiigaciones a su cargo de manera inmediata, dgil y oportuna; Velar por que los tramites de publicidad
de las providencias o actos emitidos en {a dependencia se cumplan de acuerdo con |a ley y custodiar las
expedientes que se conforman en esta etapa; Asi como también apoyar juridicamente los asuntos, actos y
tramites que {e sean encomendados por el Subdirectar Administrativo y Finandiero relacionados con los
procesos administrativos de conformidad con las directrices sefaladas por la autoridad competente.

Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12,

13.

14.

Revisar ia refacién de deudares, su locaiizacidn y estudiar ios documentos para obtener claridad Vi
precision  sabre el origen, monto de ia deuda, periodos gravables, soivencia del deudor y
prescripcién.

Lograr un acercamiento con el deudor y realizar ia entrevista en un ambiente apropiado para gue
Jos resuitados de la negociacidn se piasmen en el Acuerdo de Pago suscrito con ef mismo.

Estudiar con el deudor ias madalidades de pago a que pueda acceder, mediante el otorgamiento de
piazos o facilidades.

Iniciar y coardinar la investigacidn de ios datos del deudor y de sus hienes teniendo en cuenta que
para ello ostenta las mismas facuitades que tienen los funcionarios de fiscalizacién,

Guiar y gestionar las actividades del cobro persuasivo en todas sus etapas,
Realizar el trasiado en debida forma y confarme a las normas vigentes, de ios procesos de ia etapa
persuasiva que deban ser remitidos a la etapa coactiva, garantizanda la interrupcidn de la

prescripcién de {gs mismos.

Reaiizar ias notificaciones de las diferentes actuaciones administrativas que sean necesarias dentro
de lgs términos de ley, originadas en la etapa persuasiva del praceso.

Salicitar oportunamente a las entidades o dependencias competentes ios documentos necesarios
para hacer efectiva el cabro.

Lievar a cabo las verificaciones del casa para garantizar el éxito del proceso.

Utilizar los formatos y preponer las madificaciones a ios mismos dentro del proceso dei sistema de
gestian de calidad.

Archivar en debida forma y segun tas normas vigentes al respecto todas fas actuaciones y diligencias
proferidas en la etapa persuasiva.

Velar porque ia infarmacidn consignada en {os libros radicadares se lleven con esmerg y exactitud.

Registrar y llevar el control de los titulos de depdsito judicial,

Velar parque el trdmite de ias diligencias se cumpian en los términos y de conformidad con las
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15.

16.

17.

normas legales.

Atender los asuntos que en materia juridica le sean encomendados por el Subdirector
Administrativo y Financiero.

Adelantar la etapa precontractual de los procesos de contratacidn que adelante la dependencia, asf
como participar en la evaluacién juridica de las propuestas que le sean asignadas.

Desempefiar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El archivo de los documentos y actuaciones que conforman los expedientes estén erganizados en
debida forma.
2. El trdmite del Cobre Administrativo Coactive corresponde a la normatividad vigente y al
procedimiento establecido por {a Entidad.
3. Los asuntos en materia juridica encomendados sean resueltos de manera oportuna.
4, Los procesos de contratacidon y evaluacidn juridica de propuestas levados a cabo en la
Subdireccidn se realicen conforme z Ias disposiciones legales vigentes.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento de la normatividad que reguia el cobro administrativo coactivo.
2. Conacimientos en contratacién estatal
V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Clientes Internos
5
VIl. EVIDENCIAS
1. De desempefio: Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios.
2. De producto:
a. Interpretacidn y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias
b. Asuntos en materia jurfdica {conceptos, derechos de peticidn vy consultas)
¢. Compilacidn de normas legales, jurisprudencia y doctrina
d. Respuesta dada a los requerimientos presentada por los usuarios, contribuyentes y
funcionarios de 1a entidad.
e. Documentos que reposan en los expedientes {veracidad y autenticidad de los deudores,
comunicaciones enviadas, autos de archivo , autos de tramite, acuerdo de pago,)
f. Archivo actualizado, de acuerdo a las normas vigentes
3. De conocimiento: Prueba verbaf
VIN. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo profesional en derecho. Veinticuatro (24} meses de experiencia profesional.
LIDENTIFICACION
Denominacion det empleo. Profesional Universitario
Codigo 21%
Grado 13
No. De Cargos. Uno (1)
Tipo de Vinculacion: Carrera
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Nivel Jerarquico: Profesional
Dependencia: Donde se requiera el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar mediante la aplicacién de sus conocimientos profesionales técnicos - administrativos el

cumplimiento de actividades requeridas para el disefio organizacion y presentacidn de los estados
financieros y la gestién contable de la entidad; en procura de ofrecer a la Direccidén General, 1as instrumentos
para la evaluacidn de la gestidn administrativa y la toma de decisiones, gue permitan dar cumplimiento de
las metas propuestas.

1Il. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Elaborar, organizar y analizar los comprobantes, registros, libros y formularios exigidos para la
contahilizacidn de la informacidn, de tal manera que se garantice el cumplimiento de las etapas del
proceso contable de identificacion, clasificacion, medicidn y valuacidn, registro v revelacién de los
hechos financieros econdmicos y sociales que suceden en la entidad.

Coordinar al interior de la Subdireccién Administrativa las tareas relacionadas con el analisis y
revision de la informacién contable que se origina en las dreas de tesoreria, presupuesto, y elahorar
conciliaciones periddicas con estas areas.

tlevar en forma ordenada y al dia los libros auxiliares de contabilidad, conforme a las normas
téenicas definidas en el plan general de contabilidad publica,

Llevar y mantener al dia las canciliaciones bancarias de la entidad.
Elabarar, revisar y presentar las declaraciones tributarias.

Certificar con su firma, acompafada del correspondiente nimero de tarjeta profesional, que los
saldos fueron tomados fielmente de los libros de contabilidad, llevados conforme a las normas
legales de contabilidad publica v que las cifras registradas en ellos, reflejan en forma fidedigna la
situacién financiera de la entidad.

Rendir fos infarmes que se le soliciten y los que por ley esté obligado a presentar.

Definir, diseRar e implementar los procesos y procedimiento que se estimen necesarios para
garantizar que la informacidon financiera, econdmica, social y ambiental cumpla con las
caracteristicas de confiabilidad relevancia y comprensibilidad de que trata el régimen de
contabilidad publica.

Adoptar los manuales de politicas contables en procura de lograr una informacidn contable
confiable, relevante y comprensible,

Asesor a la Direccidn y al Superior Inmediato en el andlisis, interpretacién y comunicacion de la
infermacidn contable para fa toma de decisiones en los hechos situaciones o transacciones que
pongan en riesgo la confiabilidad relevancia y comprensibilidad de la informacion.

Disefiar las herramientas que permitan realizar las autoevaluacicnes del proceso contable y las
acciones de mejora para garantizar unos estadoes financieros con calidad y que muestren la realidad
econdmica, social y financiera.

Mantener actualizado el software para el manejo del sistema contable y custodiar su uso, manejo y
administracion del mismo.

Participar en los comités gue por razaon a sus funciones sea delegada por el Jefe Inmediato v actuar
como secretaria del comité téenico de sostenibilidad contable y proponer politicas ante dicho
comité a efectos de depurar la informacidn contable
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14. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y por leyes y normas

reglamentarias posteriores de acuerdo con la naturaleza de su carge.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Conacimientos  profesionales actualizados, buscando el mejoramiento permanente de los
Procesos a su cargo.

Se aplican de forma idénea las conocimientos profesionales en el desarrollo de los procedimientos
establecidas para la evaluacidn, seguimiento y contral de los recursos fisica y planta y equipe de la
entidad.

Los informes son presentados con la periodicidad requerida por los organismos nacionales y de
acuerdo al marco nermativo vigente en la materia administrativa, de recursos fisicos.

Los proyectos e informes requeridos par los drganas de direccidn y control son presentados en I3
periodicidad requeridas de acuerdo a los requerimientos y a las reglamentas internos,

Las necesidades y problemas presentes en el drea de desempefo son identificados y se formulan
de manera oportuna y creativa las soluciones a los mismos y se asume el compromiso necesario
para hacerlas realidad.

La transparencia se evidencia en todas sus actuaciones, incentivando al grupo de trabzjo a
proceder de esta misma manera

La existencia de procesos y pracedimientos son herramientas para respaldar una buena gestidén
contable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O No WL AWM

Régimen las Areas Metropolitanas

Ley genera! de medio ambiente

Herramientas de planeacion y planificacidn financiera y presupuestal
Gestion presupuestal en entidades pdblicas

Conceptos de administracion publica

Conceptualizacidn de contaduria publica

Marco normativo vigente de las Normatividad contable y presupuestal
Herramientas ofimaticas y de Internet,

V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y externos
Entidades plblicas del orden territorial y nacional

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en el puesto de trabajo de los desempenos del 13l 9.

De producto:
a.  Apoyo gestion presupuestal y tributaria de 1a entidad.

b. Interpretacion y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias.

c. Estructuracion y viabilidad presupuestal de las politicas, planes, programas y proyectas.

d. Aspectos contables, juridicos, acuerdas, decretas, resoluciones y demas actos
administrativos.

e. Analisis y realizacion de trémites

f. Consultas

g. Asesarfa en investigaciones de caracter contable y financiero

h. Informes

3. De conocimiento: Prueba verbal
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VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titula profesional de Contadar Piblica. (24) meses de experiencia prafesional relacionada.
LIDENTIFICACION
Denominacian del emplea. Prafesional Universitario
Cadigo 219
Grado 13
No. De Cargos. Una (1)
Tipa de Vinculacian: Carrera
Nivel Jerarquica: Prafesional
Dependencia; Donde se requlera el cargo
Carga del Jefe Inmediata: Superior Jerdrquico asignada

il. PROPQOSITO PRINCIPAL

Asegurar mediante la aplicacidn de sus conocimientos el apayo profesional a fa coardinacién, el manejo, la
custadia, el registro y verificacidn de la informacién demandada para la preparacidn, ejecucion,
modificacidn y control de la gestion presupuestal requerida para el cumplimiento de los abjetivas
institucionales y propendiendo con su apayo para el desarrallo de los proyectas y programas previstos en
los planes de la entidad.

HI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8.

Participar en los procesos de planeacidn y planificacién de los planes y programas para el
cumplimiente de los planes institucionales de conformidad a su drea de desempefio y de las
funcienes de la subdireccién en el cual ejerce el carga,

Realizar las actividades definidas para dar cumplimienta a las metas de los planes institucionales
carrespondientes a la subdireccian a la cual se encuentra asignado.

Apayar mediante sus conocimientos profesionales el praceso de planeacién de la gestién
presupuestal para que se disefie tomando en cuenta los planes, pragramas y proyectos de la
entidad y se ejecuten en los términos previstos, ejerciendo supervisién y cantral del misma
periédicamente,

Apoyar el desarralle y aplicacién de las paliticas presupuestales adoptadas por la entidad, de
conformidad con el marca normativo vigente y las directrices determinadas par los arganismos de
contral financiero y presupuestal.

Apovyar la elaboracidn y puesta en marcha de los planes, pragramas y prayectos relacionados con
el recaude de ingresos, endeudamiento, racianalizacion del gasta, fortalecimiento fiscal, inversién
y optimizacién de la informacidn financiera vy presupuestal, velando por su desarrolla vy
cumplimiento, a través de la ejecucian del Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC, en
concerdancia con jas narmas gue rigen la materia y las politicas trazadas.

Participar con sus conacimientos profesionales en las procesos de elaboracidn, modificacion,
ejecucidn, registro, presentacién de infarmes y cantrol del presupuesta, en concardancia con los

planes y politicas trazadas en la entidad.

Mantener actualizadas los registros presupuestaies correspondientes a los ingresos y gastos que se
ejecuten en la entidad, de conformidad con el marco normativo vigente.

Apavyar la elaboracidn de soportes presupuestales, estados de ejecucion presupuestal de gastos e
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ingresos requeridos en el gjercicio de la ejecucion presupuestal de la entidad.

9, Presentar oportunamente a su superior inmediato informes de evaluacidén presupuestal de la
entidad det comportamiento de los ingresos y su ejecucidn y mantener una base de datos e
indicadores que midan {a evolucidn y su comportamiento histérico financiero y presupuestal.

10. Participar en el disefio y redisefio de los sistemas apropiados y puestos en funcionamiento por
parte de la entidad, en procura de la organizacién de la ejecucidn de los procesos institucionales de
planeacidn y planificacién econdmica, financiera v presupuestal.

11. Apoyar el desarrollo de proyectos y programas que sean responsabilidad de fa subdireccidn en 3
cual ejerza el cargo, de acuerdo con su drea de desempefio, su perfil profesional y la concertacidn
previa con su superior inmediato.

12. Elaborar las disponibilidades y registros presupuestales que sean solicitados por las dependencias
de la Entidad, previa autorizacidn del Director.

13. Mantener actualizado el software para el manejo del sistema presupuestal y custodiar su uso,
manejo y administracidn del mismo.

14. Participar en fos comités que por razon a sus funciones sea delegada por el Jefe inmediato.

15. Brindar apoyo en la elaboracidn de los informes presupuestales que sean solicitades por su jefe
inmediato y los requeridos por Ley.

16. Las demas que por el propdsito de su cargo, le sean encomendados en procura dej {iderazgo en el
desarrolto de los programas, planes y proyectos que se adelanten en la entidad.

IV, CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Poner al servicio de la dependencia los conocimientos profesionales actualizados, buscando el
mejoramiento permanente de la calidad en los procesos a su cargo.

2. Se aplican de forma idénea los conocimientos profesionales en la solucdn de conflictos
administrativos y en desarrollo de la gestion financiera y presupuestal de la entidad.

3. la elaboracién, modificacidn, ejecucidn, registro, control del presupuesto se cumple de acuerdo a
las normas vigentes sobre {a materia.

4. Los informes son presentados con la periodicidad requerida por los organismos nacionales y de
acuerdo al marco normativo vigente en materia financiera, presupuestal y ambientai.

5. Los proyectos e informes requeridos por los drganos de direccion son presentados en Ia
periodicidad requeridas de acuerdo a los requerimientos y a los regiamentos internos,

6. Estrategias de fortalecimiento fiscal son implementadas y el Programa Anual Mensualizado de
Caja- PAC es aplicado en la programacidn de los gastos de ta entidad.

7. Estudios det comportamiente de los ingresos y base de dates e indicadores se mantienen
actualizados y permiten medir su evolucidn y comportamiento, ayudando en [a toma de
decisiones de la alta direccidn.

8. La proyeccién de los instrumentos de planificacion presupuestal y financiera se elaboran de
acuerda a las necesidades de la entidad v son presentados con la prontitud y celeridad requeridas.

9. Las necesidades y problemas presentes son identificados, formulando en forma oportuna y
creativa soluciones a los mismos y asumiendo el compromiso necesario para hacerias realidad.
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10. La transparencia se evidencia en todas sus actuaciones, incentivando al grupo de trabajo a
proceder de esta misma manera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen para las Areas Metropolitanas

Ley general de medio ambiente

Herramientas de planeacién y planificacion financiera y presupuestal
Gestion presupuestal en entidades piblicas

Conceptos de administracién piblica

Conceptualizacién de contaduria piblica

O NN R WM e

Marco normativo vigente de las Normatividad presupuestat
Herramientas ofiméaticas y de Internet

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Clientesinternos y externos

2. Entidades publicas del orden territorial y nacional

VII. EVIDENCIAS

2. Deproducto:

proyectos.
administrativos.

Consultas

@ oo

tnformes

3. De conocimiento: Prueba verbal.

1. De desempefio: Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 9.

a. Apoyo gestidn presupuestal de la entidad.

b. Interpretacién y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias.

¢. Estructuracidn y viabilidad presupuestal de las politicas, planes, programas y

d. Aspectos presupuestales, juridicos, acuerdos, decretos, rescluciones y demds actos

Andlisis y realizadon de trémites.

Asesorfa en investigaciones de caracter financiero y presupuestal.

VilI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

en programas de
Administracion de Empresas,
Administracién de Negocios
internacionales, Administracién Publica,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Financiera, Ingenieriz de Mercados,
Gestion Empresarial, Finanzas y Banca.

Thulo profesiona!

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

.IDENTIFICACION

Denominacién del empleo.

Profesional Universitario

Cédigo 219

Grado 13

No. De Cargos. UNO {01)
Tipo de Vinculacién: Carrera
Nivel Jerdrquico: Profesional

Dependencia:

Donde se requiera el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Superior Jerdrquico asignado

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Propender mediante la aplicacion de sus conocimientos profesionales por el cumplimiento de las
actividades que garanticen la recepcidn y control de los ingresos a fa institucién; su adecuada y correcta
distribucion, coordinando la supervisién y ejecucién de los planes y proyectos a su cargo y la correcta
distribucion de los recursos financieros.

HI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Elaborar y controlar el plan anual de cuentas en coordinacion con el drea encargada de Ia
contabilidad de la entidad.

Respoender por fa custodia, control y registro de las acciones, titulos, garantfas prendarfas y demds
valores constituidos a favor de la AMB,

Proyectar de conformidad con su &rea de desempefio, los informes requeridos por parte de
organismos nacionates y territoriales, relacionados con la ejecucién de las estratégicas
institucionales en desarrollo a |a politica financiera adoptada por |a entidad.

Presentar los informes que le sean requeridos por parte del Director y Superior Inmediato de
acuerdo con su drea de desempefio con la periodicidad y prontitud requeridas.

Organizar los procedimientos para el pago de las cuentas de cobro y ndminas.

Ejercer el control estricto sobre los recaudos efectuados en bancos, entidades financieras u otras
entidades con las cuales se haya suscrito convenios por concepto de ingresos tributarios, no
tributarios, transferencias, aportes, recursos de capital, disponibilidad inicial y reconocimiento de

ingresos de vigencias anteriores def Area Metropolitana de Bucaramanga.

Firmar cheques o realizar las trasferencias de los pagos a proveedores, contratistas y funcionarios
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Rendir periddicamente los informes sobre movimientos de ingresos y egresos de la Entidad.

Garantizar el oportuno tramite de las transferencias que corresponden a las entidades publicas o
privadas, de acuerdo con las disposiciones vigenies.

Estudiar e! comportamiento y definir indicadores de ingresos, que permiten medir su evolucién
ayudando en la toma de decisiones de la alta direccién, con el fin de asegurar las fuentes y usos de
la entidad para cumplir con las funciones otorgadas por la ley

Manejar los contratos de cuenta bancaria junto con el Subdirector Administrativo y Financiero
previa aprobacidn del Director de la Entidad y manejar las cuentas de conformidad con las

decisiones de |a Alia Direccidn.

Mantener actualizado el software para el control de los recursos vy custodiar su uso, manejo vy
administracion del mismo.

Participar en los comités que por razén a sus funciones sea delegada por el Jefe Inmediato,

Definir, disefiar e implementar los procesos y procedimiento que se estimen necesarios para el
recaudo de los ingresos del Area Metropolitana de Bucaramanga.

Establecer los controles necesarios para evitar pérdidas de titulos valores.

Adoptar los manuales de tesoreria en procura de lograr un adecuado manejo y control de los
recursos.

Disefiar las herramientas que permitan realizar las autoevaluaciones del proceso de recaudo y
establecer las acciones de mejora para garantizar un recaudo acorde con el patrimonio de rentas y
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gastos de la entidad.

18. Mantener con las entidades estatales con las cuales se suscriban convenios o contratos las
gestiones necesarias para cumplir de manera oportuna con las obligaciones contraidas para el
recaudo o transferencia de ios recursos.

19. Garantizar que las obligaciones contraidas por servicio de la deuda se realicen conforme a las
disposiciones establecidas con las entidades financieras ¢ publicas.

20. Brindar apoyo en la elaboracién de! Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) y ajustes al mismo
cuando lo amerite,

21. Las demds funcicnes que sean asignadas por ei jefe inmediato que correspondan a fa naturaleza de!
cargo y al area de desempefio,

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Poner al servicio de la dependencia los conocimientos profesionales actualizados, buscando el
mejoramiento permanente de la calidad en los procesos a su cargo.

2. Se aplican de forma iddnea los conocimientos profesionales en la solucién de conflictos
administrativos y en desarrolio de la gestién financiera y presupuestal de ia entidad.

3. La elaboracién, modificacidn, ejecucién, registro, control de tesoreria se cumple de acuerdo a las
normas vigentes sobre la materia.

4. Los informes son presentados con {a periodicidad requerida por los organismos nacionales y de
acuerdo al marco normative vigente en materia financiera, presupuestal y ambiental.

S. los proyectos e informes requeridos por los drganos de direccion son presentados en la
periodicidad requeridas de acuerdo a los requerimientos y a los reglamentos internos,

6. CEstrategias de fortalecimiento fiscal son implementadas y el Programa Anual Mensuaiizado de Caja
- PAC es aplicado en la programacion de los gastos de la entidad.

7. Estudios del comportamiento de los ingresos y base de datos e indicadores se mantienen
actualizados y permiten medir su evolucidn y compoertamiento, ayudando en la toma de decisiones
de la alta direccion.

8. la proyeccidn de los instrumentos de planificacidn presupuestal y financiera se elaboran de
acuerdo a las necesidades de la entidad y son presentados con la prontitud y celeridad requeridas.

9. las necesidades y problemas presentes son identificados, formulando en forma oportuna y
creativa soluciones a los mismos ¥ asumiendo el compromiso necesario para hacerlas realidad.

10. ta transparencia se evidencia en todas sus actuaciones, incentivando al grupo de trabajo a
proceder de esta misma manera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de las Areas Metropolitanas

2. leygeneral de medio ambiente

3. Herramientas de planeacidn y planificacion financiera y presupuestal

4. Gestion presupuestal en entidades plblicas

5. Conceptos de administracidn publica

b. Conceptualizacidn de contaduria publica

7. Marco normativo vigente de las Normatividad presupuestal

8. Herramientas ofimaticas y de Internet

V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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1. Clientes internos y externcs

Entidacles publicas del orden territorial y nacional

VII. EVIDENCIAS

2. De producto:

Consultas

gm0 an oW

Informes

3. Deconocimiento:
a.  Prueba verbal

Apovyo gestion presupuestal de I3 entidad,
Interpretacidn y aplicacion de disposiciones legales y reglamentarias.

Estructuracidn y viabilidad presupuestal de las politicas, planes, programas y proyectos.
Aspectos juridicos, acuerdos, decretos, rescfuciones y demds actos administrativos.
Andlisis v realizacion de tramites juridicos

Asesoria en investigaciones de cardcter financiero

1. De desempeiio: Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios.

Vill. REQUISITDS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Internacionales, Administracién Publica,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Financiera, Ingenierfa de Mercados,
Gestidn Empresarial, Finanzas y Banca

Estudio Experiencia
Titulo profesional en programas de | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional
Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios

LIDENTIFICACIGN

Denominacion del empleo.

Profesional Universitario

Codigo 219

Grado 13

No. De Cargos. Uno (1)
Tipo de Vinculacién: Carrera
Nivel Jerarquico: Profesional

Dependencia:

Donde se requiera el carge

Cargo del Jefe Inmediato:

Supertor Jerarguico asighado

IIl. PRDPOSITO PRINCIPAL

(hardware, software y comunicacidn),

con  estudiocs,

analisis,

Apoyar  con st conocimiento profesional la organizacidn y control de los elementos tecnoldgicos

disefios, programacién desarrollo

implementacién v depuracién de los recursos informaticos y sistemas de informacidn de 1a entidad.

Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y programar los sistemas informadticos, de cdmputo y su correspondiente implantacion, que
requieran las diferentes dependencias de la entidad.

2. Brindar asistencia y capacitacion técnica, informatica y ofimatica, a los funcicnarios de I3 AMB, con
el fin de optimizar los avances de las areas, as{ come la implementacidn v desarrollo de ios
aplicativos disefiados para la funcionalidad de los sistemas de informacién  de acuerdo a los
requerimientos y solicitudes de los usuarios del mismo.

3. Aplicar y adaptar tecnologias informdticas que sirvan de soporte al desarrollo de las actividades
propias tanto de {as dreas misionales, como de apoyo de la entidad y que redunden en el
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cumplimienta de su misidn institucional.

4. Disefar aplicaciones con el fin de mejorar los procesos de las dependencias del AMB: asi como
realizar y resguardar coplas de seguridad de los sistemas de informacién con la periodicidad
requerida y de acuerdo a la normatividad vigente para la conservacion digital de archivos.

5. Coordinar y propender por el buen funcionamiento de los equipos de computo, comunicaciones,
servidores y aplicaciones de las diferentes areas del AMB, a través de un eficaz soporte técnico y
mantenimiento preventivo y correctivo.

6. Desarrollar y operar los servicios de redes y sus telecomunicaciones asociadas (red local, Interlan,
Internet, entre otros).

7. Realizar fos diagnésticos de necesidades en materia de informatica que demandan los usuarios de
la entidad, que permitan precisar el tipo de recursos a adquirir, que faciliten y soporten una
infraestructura técnica de computo.

8. Presentar al superior inmediato propuestas de proyectos para el mantenimiento y actualizacién de
la infraestructura informatica del AMB.

9. Liderar el desarrollo de proyectos y programas que sean responsabilidad de la dependencia en ia
cual ejerza el cargo, de acuerdo con su drea de desempefio, su perfil profesional y la concertacion
previa con su superior inmediato.

10.Proponer estrategias de tecnologfa de la informacion, que le permitan a la entidad el desarrolio de
los proyectos y el cumplimiento de sus metas institucionales, a través de {a subdireccion a la cual se
encuentra adscrito

11.Proyectar informes a solicitud de la direccidn general y/o que le sean requeridos por parte de su
superior inmediato de acuerdo con su area de desempefio con la periodicidad y prontitud
requeridas.

12 Proyectar de acuerdo a su drea de desempefio, respuestas a las comunicaciones oficiales que se
requieran para e! desarrollo de ias funciones de {a subdireccidn a fa cual se encuentre adscrito y
que sean de su responsabilidad funcional.

13.Proyectar de conformidad con su area de desempefio, los informes requeridos por parte de
organismos nacionales, territoriales y entes de control de conformidad con las politicas
institucionales establecidas.

14.tiderar los procesos adoptados por la entidad y asignados de conformidad con su drea de
desempefio y participar activamente en los que correspondan en el desarrolio de las funciones de
su cargo, que conlleven al cumplimiento de las metas institucionales.

15.Participar en los procesos requeridos para el cumplimiento de la estrategia de gobierno en linea en
todas sus fases, manteniendo actualizada la pagina web vy las hojas de vida de los tramites y
servicios prestados en la entidad interactuando con las diferentes dependencias para la
racionalizacion y ajuste de los trdmites y servicios aprobados por gobierno en linea.

16. Realizar y mantener actualizada las publicaciones en la pagina web de manera oportuna Ja
informacién, actos administrativos y demas documentos que le sean enviados por las diferentes
dependencias de conformidad con las necesidades de la Entidad y el marco normativo vigente.

17.Participar en la formulacién y desarrollo de mecanismos informaticos que permitan la interacciaon
con organismaos, actores regionales y nacionales en la formulacion de los planes y programas que
conlleven al cumplimiento de las funcicnes legales y constitucionafes
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18.Participar activamente de los comités que con razén a la naturaleza de sus funciones se ejecuten o
sea delegado por su superior inmediato.

19.1as demas que por el propodsito de su cargo, le sean encomendados en procura del liderazgo en el

desarrolle de los programas, planes y prayectos que se adelanten en la entidad,

V. CRITERIOS DE DESEMPENQ

Aplicar con criterios de racionalidad, |a busqueda de soluciones para la implementacidn de los
sisternas de informacion en la entidad.

Orientar a la Direccitn sobre alternativas posibies y dptimas para la solucion de problemas
ptanteados.

Organizacién, administracion y manejo de la informacién.

Habilidad para aplicar sus conocimientos, normas y experiencias para integrar los sistemas de
informacién y comunicacidn.

Contribucion  de alternativas de mejoramiento continuo de los procesos a su cargo, asumiendo el
liderazgo necesario para hacerlas realidad.

Desarrollc de opciones de software que apoyen los procedimientos de cada una de las
dependencias y el cumplimiento de las funciones de la AMB.

Suministrar soporte v administracion de los recursos informidticos garantizando 1a adecvada vy
oportuna disposicién de los mismos para la efectividad y eficiencia de los procedimientos segun
requerimientos y normal funcionamiento de la entidad.

V. CDNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R o o

Fundamentos basicos de Administracién Publica

Bases de Datos,

Teoria de la Computacion,

Sistemas Operativos,

Lenguajes y herramientas de programacidn vigentes

Herramientas Ofimaticas e Internet

Ingles Basico

Sistemas Operativos: Linux, Windows 9x, Windows 2000 y posteriores
Metodologfas de Andlisis, Disefio y Programacion

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

=

Clientes internos y externos.
Entidades publicas.

VIi. EVIDENCIAS

De producto:

a. Registro de atencion al ciiente,

b. Formatos de Actas de Visitas.

¢. Copias de Seguridad, base de datos.
d. Informes a solicitud

De desempefio:
a. De conformidad con los criterios establecidas.

De conacimiento:
a. De conformidad conlos criterios establecidos.

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudio Experiencia

Titulo profesional en programas de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
ingenieria de sistemas, ingenieria de
sistemas e informdticas, Ingenieria
informatica, Ingenieria  electrdnica,
ingenieria de telecomunicaciones,
administracion de sistemas de
informacién, Ingenieria de sistemas vy
computacion.

LIDENTIFICACION
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 0219
Grado: 15
MNo. De Cargos: Uno {1}
Tipo de Vincutacién: Carrera
Nivel Jerdrquico: Profesional
Dependencia: Donde se requiera ef cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucién de labores profesionales de planeacién, programacion, asesoria, coordinacién, evaluacion y contro! de
tos programas respectivos de la Unidad.

HI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucidén v contro! de planes, programas,
proyectos, con miras a optimizar fa utilizacion de los recursos disponibles.

2. Proyectar, desarroliar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas de la Secretaria General.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de! drea de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

4. Participar en fas reunfones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por e! jefe inmediato.

5. Preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Elaborar todo tipo de contratos que le sean encomendados por su superior inmediate y pasarlos
para su revisicn al Profesional Especializado de Contratacion.

7. Elaborar los proyectos de resoluciones que le sean encomendados por su superior inmediato.

8. Colaborar en la presentacion de proyectos, memoriales, estudios y conceptos que se le
encomienden.

9. Remitir de manera oportuna, los actos administrativos que requieran ser publicados de
conformidad con el marce normative vigente.

10. Ejercer fa Secretaria técnica de los comités que le sean encomendados por el superior jerdrquico.
11. Rendir los conceptos juridicos que solicite el Secretario General de la entidad.
12. Mantener informada a la Secretaria General, sobre las actividades realizadas a cargo de la

dependencia, con el fin de tomar las acciones de mejora requeridas para el cabal cumplimiento de
tos objetivos y metas de la misma.
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13. Mantener actualizade el archivo de 1a Oficina y responsabilizarse del mismao

17.

14,

15.

l16.

18,

Suministrar al Profesional Especializado encargado de coordinar la representacion judicial de la
entidad, tas diferentes notificaciones por estado, sentencias y demas actuaciones dentro del
proceso,

Elaborar el procedimiento en el tramite de notificaciones de los actos administrativos que se
expidan en fa Entidad.

Realizar y controlar el trémite de notificaciones de los actos administrativos expedidos por la
Entidad, a clientes internos y externos.

Compilar y mantener actualizada la Legisiacidn y el Normograma de la entidad.

Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desempefia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Proyectar tos actos administrativos acorde a las necesidades y normatividad vigente para el
funcionamiento administrativo de la dependencia.

Adoptar las paoliticas institucionales de conformidad a las directrices y normatividad vigente
aplicable y segin necesidades relacionadas con los asuntas legales, garantizando el cumplimiento

de su finalidad de gestién y de la Entidad.

Adoptar los instrumentos de organizacion relacionados con la finalidad de gestion de su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

Garantizar la existencia y operatividad para el manejo de fa informacidn de su gestion.
Mantener ia actualizacion normativa que le sea aplicable al Area Metropolitana de Bucaramanga

Adoptar las herramientas refacionadas can el trdmite de notificacién de 1a dependencia.

V. CONQCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de administracién y Planeacion

Régimen de las Areas Metropolitanas y derecho administrativo

. Conceptos de Administracion Pdblica

Sistema de gestidn documental institucional
Herramientas de informatica e internet

Atencion del publico

V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION

2.

1.Clientes internaos

Clientes externos

VII. EVIDENCIAS

1.

T e N

o

De desempefio:
Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempefios.

De Producto:

interpretacidn y aplicacion de dispasiciones legales y reglamentarias
Asuntos en materia juridica (conceptos, derechos de peticién y consultas)
Compilacidn de normas legales, jurisprudencia y doctrina
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d. Documentos proyectados
e. Archivo actualizado, de acuerdo a las normas vigentes
f. Elaboracidn de actas e informes.
3. De conocimiento: Prueba verbal.
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo Profesional de Abogada. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
I.IDENTIFICACION
Denominacién de! Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 15
No. De Cargos: Uno (1)
Tipo de Vinculacion; Carrera
Nive! Jerdrquico: Profesional
Dependencia: Donde se requiera el cargo
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien gjerza 1a supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar e impulsar la gestidn del Talento Humano de! Area Metropolitana de Bucaramanga para asegurar
la aplicacion de las normas de !a Funcidn Piblica, procurar el mejoramiento continuo del clima laboral, el
crecimiento cualitativo de! personal y 1a plena realizacidn de sus derechos y deberes.

Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar la vinculacién y retiro de los empleados, evaluacién de desempefio, reconocimiento de
derechos laborales, administrar e! plan de bienestar social y plan de capacitacion, salud
ocupacional, riesgos laborales, ambiente de trabajo y desarrolio integrai del recurso humano,
mediante la apiicacidn de técnicas de administracion de personal de conformidad con ia
normatividad vigente.

Efectuar las actividades pertinentes para la efectiva administracién del talentc humano de la
entidad.

Expedir los certificados y los documentos relacionados con fa gestion de! talento humano.

Velar por e! cumplimiento de la normatividad vigente en carrera administrativa y fas refacionadas
con la seguridad social.

Confrontar e! formato (nico de Hoja de Vida para las personas que aspiren a los cargos de fa
Entidad o a celebrar contratos de Prestacidn de Servicios con el Area Metropolitana, asi como los
formatos de actualizacién de datos, para nuevas solicitudes de ingrese y de calificacion de los
empleados def Area Metropolitana {Articulo 2 Ley 190 de 1995).

Gestionar los recursos requeridos para e} desarrolfo de los programas de Talento Humano.

Promover la creacion y funcionamiento de los comités que sean necesarios en la gestion del talento
humane, de conformidad con la normatividad vigente.

Aplicar y mantener actualizados los procesos y procedimientos que adopte fa entidad para el
manejo del talento humano con el fin de garantizar ef sostenimiento del sistema de gestion de la
calidad v el MECI y dar cumplimiento a Ias politicas institucionales que orienten el desarrailc de ia
gestién humana.
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9. Efectuar las liquidaciones para el reconocimiento de salarios y de todo tipe de prestaciones legales y

10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

extra legates y elaborar las hojas de servicios destinadas para tal fin.

Liquidar e informar acerca de las deducciones que se le deban hacer a los trabajadores, empleados,
jubitados y pensionados por las obligaciones contraidas con el Area Metropolitana de Bucaramanga
o con las otras personas naturales o juridicas de conformidad con la Ley.

Elaborar los datos bdsicos de las resoluciones y cuentas gue se originen en el reconocimiento de
pensiones, traspasos, primas y cuotas partes.

Mantener actualizado el archivo de Hojas de Vida de los funcionarios de la Entidad.
Flanear {os requerimientos de Talento Humano.

Dirigir, programar, coordinar y/o realizar, evaluar y controlar ias actividades de administracién de
personal, seguridad industrial y relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas del
Area y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia garantizando el adecuado,
oportuno y eficaz soporte administrativo y finandero en los procesos relacionados.

Llevar el registro de los datos necesarios para la elaboracion de as estadisticas de la dependencia
relacionados con el manejo de personal.

Archivar ta informacion de soporte correspondiente & las novedades de la ndmina tales como;
vacaciones, ingresos, retiros e ingresos de personal, incapacidades, licencias, permisos, etc.

Dirigir, coordinar, supervisar y/o realizar, evaluar y controlar los programas de sefeccidn, induccion,
capacitacidn y calidad laboral, de bienestar y desarrofio de os funcionarios de! Area, de acuerdo con
fas normas legales vigentes establecidas sobre la materia.

Velar por la correcta y oportuna evaluacidn del desempefic de fos funcionarios de carrera
administrativa a cargo de los Jefes de cada dependencia.

Formular los obietivos, planes y programas institucionales de capacitacion dirigida a tos empleados
de la Entidad {Ley 443 de 1998 y sus Decretos Reglamentarios)

Fortalecer el desarrolio integral del recurso humano mediante fg cualificacion, calificacidn vy
aplicacidn de técnicas de administracion de personal en cumplimiento de la normatividad vigente.

Mantener y garantizar los componentes de infarmacién y comunicacidn que se deban adelantar
ante las Entidades rectoras en materia de provisidn de emplecs y funcidén publica para que exista

una retroalimentacién en el proceso de apoyo del talenta humano de fa Entidad.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Garantizar que la formulacién y operatividad de los planes y programas retacionados con su gestidn,
responden a las necesidades de ia entidad de conformidad con fas peliticas, normas vy
pracedimientos.

Adoptar indicadores de efectividad y eficiencia en el manejo del talento humano de la entidad y
verificar que los mismos corresponden a los establecidos en los instrumentos de organizacion que
garantizan la finalidad de su gestién.

Garantizar que los planes y programas retacionades con el bienestar social, estimulos, evaluacion de
desempefio, capacitacién, salud ocupacional y programas de induccén y reinduccion especifica,
responden & las necesidades de ia entidad de conformidad con fas poiiticas, normas y
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procedimientos en materia de administracion de personai.

4, Llas actividades desarroiiadas para la administracidon del recurso humano se ajustan a los
lineamientos de 1a carrera administrativa.

5. El desarrolio y ia actuaiizacion de ios procedimientos y criterios de seleccidn y evaiuacion dei
personal garantizan el priviiegio de} mérito como criterio rector.

6. Ei registro de novedades en ndmina y en las hojas de vida de ios servidores de ia entidad es agii,
oportuno y conflabie.

7. la generacidn de informacién periddica respecto a su gestién con oportunidad y veracidad para ia
toma de decisiones por parte dei equipo directivo.

8. La operatividad de software o base de datos para ei manejo de la informacién de su gestion
corresponde al registro oportuno y veraz de la informacidn segin controles establecidos en los
procedimientos de su responsabilidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de planeacién

2. Conocimiento de las normas que rigen 'as Areas Metropolitanas para su gestidn

3. Conocimiento en el Codigo de! Régimen Oficial

4, Conocimiento de las normas de carrera administrativa que regulan la funcion publica.
5. Conocimientos en administracion de! talento humano

6. Liguidacion de salarios y prestaciones sociales.

7. Conocimiento en riesgos laborales y Salud Ocupacional.

8. Capacidad de liderazgo y concertacion.

9. Atencidn a! publico.

VI RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Clientes internos
2. Clientes externos

Vil EVIDENCIAS

1. De desempefio: Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios.

2. DeProducto:
a. Interpretacion y aplicacién de disposiciones iegaies y reglamentarias
b. Informes
c. Compilacion de normas iegales, jurisprudencia y doctrina
d. Peticiones y consuitas atendidas
e. Documentos proyectados
f. Archivo actualizado, de acuerdo a Ias normas vigentes

3. De conocimiento: Prueba verbal.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudic Experiencia
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Pdblica,

Administracidn Publica, o ingenierfa industrial o
demas profesiones afines.

Titulo profesional en Economia, Contaduria | Veinticuatro {24} meses de experiencia profesicnal

Administracién de Empresas, | relacionada.

LIDENTIFICACION

Denominacién del empleo. Profesiona! Universitario
Codigo 219
Grado 15
No. De Cargos. Dos (2)
Tipo de Vinculacidn: Carrera
Nivel Jerarquico: Profesiona!
Dependencia: Donde se requiera el cargo
Cargo del Jefe inmediato; Quien ejerza la supervisién directa
IL. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecucidn de labores profesionales de planeacion, programacién, asesorfa, coordinacién, evaluacidn y control

de los programas respectivos de la Unidad.

1N, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE

10.

INFRAESTRUCTURA

Participar en el disefio, organizacidn, coordinacién, ejecucién y contro! de planes, programas,
proyectos, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
y las metas propuestas de la Subdireccion de Planeacién e Infraestructura.

Estudiar, evaluar y conceptuar scbre las materias de competencia del drea de desempeio, y
absolver consultas de acuerde con las politicas institucionales.

Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabiiidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato

Realizar estudios e Investigaciones tendientes a! logro de los objetives, planes y programas de la
entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instruccienes recibidas.

Asesorar al superior inmediato con los estudios y disefios de los proyectos y con las obras a
desarroilar por ef Area Metropolitana de Bucaramanga.

Adelantar los procedimientos necesarios para obtener cotizaciones y desarroliar concursos vy
licitaciones orientacdos a contratar toda clase de estudios y disefics de los proyectos y a contratar
toda clase de obras a ejecutar por la entidad.

Entregar la informacidn técnica a incluir en los contratos de estudios y disefios de los proyectos y
construccion de obras y asescrar la supervision para el inicio, desarrolle, terminacion y liguidacion
de los mismos.

Ejercer asesoria para la direccion de la obra de todas las construcciones a cargo del Area
Metropolitana de Bucaramanga y responder por el desarrcllo de todos los contratos y dirigir,
orientar, coordinar y supervisar la eJecucion de jos mismos.

Ejercer asesoria a la gerencia de los proyectos de estudios y disefios a cargo del Area Metropolitana
de Bucaramanga y responder ante la Entidad por el desarrollo de los contratos correspondientes.
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11. Velar para gue todos los estudios y disefios se desarrolien teniendo en cuenta los criterios mas

12,

13.

14,

15.

i6.

17.

18.

19.

20.

21,

avanzados de la ingenieria y Arguitectura y para que todas {as obras se desarrollen con el menor
costo posibie.

Revisar, recibir y aprobar o rechazar ias obras, estudios vy disefios contratados por el Area
Metropolitano.

Asesorar la Liguidacion de todos los contratos de obra vy entregar un informe final de todas v cada
una de eiias al superior inmediato.

Vefar para que todos los estudios y disefios inciuyan ei caiculo de cantidades de obra y presupuesto
aproximado y entrega de especificaciones técnicas de procedimientos constructivos y materiaies a
involucrar en las obras correspondientes.

Realizar Ia iabor de formuiacién de los proyectos de inversidn soporte del Plan de Accion de
Desarroiio Metropolitano  para suscripcion en !os bancos de Proyectos municipales,
departamentales o nacionales.

Desarroliar y/o dirigir los proyectos que sean necesarios para la ejecucién de las unidades de
Actualizacién urbanistica.

Preparar presupuestos, cantidades de obra, desgiose de {tems y capitulos, especificaciones técnicas
de construccién, formularios para propuestas, condiciones generales y demds informacidn
necesaria para fos piiegos de condiciones de las licitaciones a [levar a cabo en el Area
Metropolitana.

Preparar presupuestos, redactar especificaciones técnicas de materiales y procedimientos de
construccidn, elaborar formularios para presentacidon de propuestas, redactar condiciones
generales y demas informacidn necesaria para licitaciones de obra y desarrollar todas las demas
actividades de apoyo que requiera el superior inmediato.

Colaborar con el superior inmediato en la ejecucidn directa de estudios y disefios especificos, el
suministro de cualguier tipo de informacion técnica requerida y el desarrolio de cualquier actividad

que ie solicite el mismo.

Ejercer las supervisiones de contratos en el drea de su competencia que ie sean encomendadas por
el Director de fa Entidad.

Las demads que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desempefic.

AREA PLANEACION

1. Participar en el disefo, organizacidn, coordinacion, ejecucidn y control de planes, programas,
proyectos, con miras a optimizar ia utilizacion de ios recursos disponibies.

2. Proyectar, desarroilar y recomendar las acciones gue deban adoptarse para el logro de los objetivos
y ias metas propuestas de la subdireccion de Planeacién e infraestructura,

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempeiio, y
absolver consuitas de acuerdo con las politicas institucionales.

4. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabiiidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

5. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con [as instrucciones recibidas.
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6. Coordinar ia programacion de ia ejecucién de! componente de ardenamiento Territorial del Plan
integral de Desarrcllo Metropolitano con la vigencia establecida para los Planes de Ordenamiento
Territorial de tos Municipios.

7. identificar, evaluar, jerarquizar, e impuisar programas y proyectos especificos. requeridos para
implementar el Plan Integral de Desarrollo Metropolitanoc,

8. Conceptuar sobre {2 factibilidad de los proyectos y programas que se presenten cen refacion a 2
infraestructura fisica conforme a los objetivas del Plan de Desarrolio Integral Metropolitano.

9. Dirigir el proceso y apoyar con investigacién, f28 elaboracidn y formujacién del Plan de
Crdenamiente Fisico Territorial Metropolitano.

10. Estudiar y evaluar fas proyecciones, tendencias y determinantes de los proyectos de desarroflo
sacio - econdmico metropolitano y con base en 1as mismas proyecciones presentar propuestas y
alternativas propias para el desarroilc urbano.

11. Formular politicas de desarrolio socio econdmico para el Area Metropolitana.

12. Coordinar con el jefe inmediato las investigaciones econdmicas que conduzcan a {a formuiacidn de
politicas de desarrolio para los municipios que integran el Area Metropolitana.

13. Preparar informes y estadisticas necesarios para la implementacion de Proyectos que se deriven del
Plan Integral de Desarrolio Metropolitano.

14. Promover y realizar el seguimiento, controf y evaluacidn de la ejecucion de planes, programas y
proyectos de inversidn y recomendar fas modificaciones y ajustes necesarios,

15. Implementar para el Area Metropolitana de Bucaramanga, los planes estratégicos de
competitividad que se marquen para la regidn y para la ciudad.

16. Dirigir la elaboracidn de fos Planes y programas de Desarroflo en su aspecto Fisico - Econdmico y
Social def Area Metropolitana de Bucaramanga.

17. Dirigir y coordinar Ia recopilacion, revision, procesamiento, actualizacidn, validacién, cadificacian y
conservacion de ioda la informacidn sobre los fenémenos demograficos obtenidos en censos,
encuestas y otros del Area Metropolitana, presentando los informes pertinentes ai Jefe inmediato.

18. Dirigir ia evaluacidn de los estudios socioecondmicos de obras implantadas a través de los procesos
de Valorizacion y Plusvalia.

19. Mantener actualizado el inveniarioc de los predios propiedad del Area Metropolitana de
Bucaramanga e informar al jefe inmediato y al Director de ia Entidad su esiado y acciones que
deban adelantar para garantizar el correcto uso y disposicidn de los mismos.

20. Ejercer las supervisianes de contratas en el drea de su competencia que le sean encomendadas por
el Director de la Entidad.

21. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desempefio,

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNQ

1. Eizboracidon de presupuestos de conformidad a fas politicas, marco legal v reglamentacion de las
dreas metropalitanas.

2. Laaplicacién de metodologias para f2 elaboracién de proyectas, planes y programas, su ejecucion,
evaluadon y control, de canformidad con la normatividad vigente aplicable a la Entidad.
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3. laadopcidn de politicas segln directrices y normatividad vigente aplicable para funcionamienta de

la Entidad, garantizan el cumplimienta de su gestidn.

La aplicacidn de los instrumentos de organizacidn relacionados con la finalidad de gestién de su
competencia de conformidad con la normatividad vigente establecidos por la Entidad.

La existencia y operatividad de software o base de datos para el manejo de la informacion de su
gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N MW e

Evaluacién de proyectos

Gerencia de construccion

Interventoria de abras

Técnicas de auditorias de proyectos, clculo de cantidades de obra y elaboracién de presupuesto.
Marco legal de contratacidn y de reglamentacidn de Areas Metropolitanas para su gestion
Técnicas de negaciacidn

Avaliios de bienes inmuebles

Planificacidn Regional y Ordenamiento Territorial

Vi. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Clientes internas y Externos

Vil EVIDENCIAS

De desempefio: Observacidn real de los desempefios en el puesto de trabajo.

De producto:
a) Documentos relacionadas con planes estratégicos de accidn, presupuestos, planes de
seguimiento,
b) Obras fisicas construidas
c}  Documentos de estudio y planos de disefio para la formulacion de proyectos
d} Documentas elabarados para los diferentes procesos de contratacidn
e) Peticiones y consultas atendidas
f) Documentos proyectados

3. De conocimiento: Prueba verbal

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Arquitectura o Ingenieria Civil. | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

LIDENTIRICACION

Denominacién del empleo. Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 13

No. De Cargos. UNO (1)

Tipo de Vinculacidn: Carrera

Nivel Jerdrquico: Profesional

Dependencia: Donde se requiera el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apovar juridicamente ala Subdireccion de Planeacidn en el ejercicio de funciones relacionadas con el marco
narmativo, construccion, interpretacion y aplicacion de los mismos de conformidad con las directrices
sefialadas por la autoridad competente.

(1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES

1. Acompafar a la Subdireccidn de Planeacidn en la revision de los procesos judiciales vy
extrajudiciales en los que sea parte Iz entidad.

2. Compitar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionada con la
actividad de la entidad garantizando su actualizacion, difusién y aplicacién.

3. Asistir y asesorar a la dependencia en las visitas de predios, bienes de uso publico, baldios v
fiscales en los casos que lo ameriten y presentar el informe respectivo, junto con las acciones
correspondientes.

4. Asesorar juridicamente a la Subdireccion en las acciones que se deban adelantar ante los
municipios para la entrega de los predios.

5. Participar en el proceso de planeacidn interna de la Subdireccidén de Planeacién que ariente
la implementacidn de las herramientas de planeacidn en coordinacién con la Asesora de
Gestidn Corporativa.

6. Proyectar actos administrativos de naturaleza juridica que sean competencia de [as funciones
asignadas a la Subdireccidn de Planeacidn.

7. Atender los litigios y demandas que le sean asignados en el area de su competencia funcional
en donde la Entidad sea legaimente requerida.

8. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumpiimiento de los pianes, programas y proyectos asi
como la Ejecucién y utilizacion dptima de ios recursos disponibles.

9. Revisar, dar visto bueno, pasar para la aprobacién del jefe inmediato y Director del Area
Metrapoiitana de las escrituras pdbilicas, tanto de cesiones ai Area Metropolitana, como ia
compra de predios requeridos para ia ejecucion de proyectos Metropolitanos.

10. Apoyar ala entidad en los actos relacionados con os procesos de contratacién gue adelante
ia Subdireccidn y realizar ia evaiuacidn juridica de ias propuestas que le sean asignadas.

11. Desempefiar fas demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, ia naturaleza y el drea de desempefio de! cargo.

(V. CRITERIOS DE DESEMPERO

1. Losasuntos en materia juridica encomendados son gestionados en forma oportuna de conformidad
con los términos estabiecidos para cada uno de elios vy en obseruancia de ias instrucciones
impartidas por ei Subdirector.

2. Actos administrativos se elaboran teniendo en cuenta los fundamentos normativas en los que se
enmarca la gestidén de la entidad,

3. La compilacion de las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionada con la
actividad de la entidad garantizan la utilizacidn de fuentes normativas.

4. £l proceso de planeacidn interno de la Subdireccion se realiza de conformidad con los linearnientos
de la Oficina de Gestidn Corparativa.
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5. Los estudios e investigaciones que se realizan permiten mejorar la prestacién de los servicios a

cargo de la Subdireccidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo
2. Planes Nacionales Ambientales
3. Politicas Ambientales del Estado
4. Régimen para areas metropolitanas.
S. Manejo y recuperacién de bienes de uso plblico, baldios y fiscales
6. Derecho Administrativo
7. Derecho Constitucional
8. Derecho Publico
9. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
Vi. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Llientes internos
2. Clientes externos
Vil. EVIDENCIAS
1. Dedesempefio: Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.
2. De producto:
d. Asuntos en materia juridica (Conceptos, derechos de peticidn vy consultas)
e. Procesos judiciales y extrajudiciales revisados
f. Propuestas de ley, decretos y demas actas administrativos elaborados
g. Compilzcién de normas, legales, canceptos, jurisprudencia y doctrina
h. Estudios e investigaciones
3. Deconocimiento: Prueba verbal

Viii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

lay.

Titulo Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 13

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

IDENTIFICACION

Profesional Universitaric

Denominacion del empleo.

Codigo 219

Grado 13

No. De Cargos. UNO (01)
Tipo de Vinculacion: Carrera
Nivel lerdrquico: Profesional

Dependencia:

Donde se requiera el cargo.

Cargo del lefe Inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa

it. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos profesionales, que seglin su complejidad y competencias exigidas le
pueda corresponder funciones de coordinacién, supervisién y control de areas internas encargadas de
gjecutar los planes, programas y proyectos institucionates, en ta Subdireccién de Planeacion de 1a AMB,

{il, PESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en la formulacién de politicas y en {a determinacién de planes, y programas refacionados
con el ordenamiento territorial sostenible, con el fin de contribuir al cumplimiento, de {as metas y
Orogramas propuestos.

2. Aplicar las herramientas de planeacion y direccion, asi como de {os instrumentos y metodologias
que potencialicen el desempefio de a Subdireccion, caon el fin de consolidar un equipo efectivo en
el desarrollo de las actividades relacionadas con la planeacién, implementacion, ejecucién y
seguimiento, para {a
adopcion del Plan de Desarrolio Metropolitano en su componente de Ordenamiento Territorial.

3. Coordinar {a formulacicn y ejecucién de planes y programas de las Subdireccicn de Planeacion del
Area Metropolitana, en su componente de planificacion y ordenamiento del territorio.

4, Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con el desarrollo arménico, e
integrado del territorio.

5. Apoyar al superior inmediato en fa formulacion de las directrices y orientaciones especificas para el
ordenamiento del territorio en el area de jurisdiccion de! AMB.

6. Coadyuvar en el disefio, formulacion y ejecucion del Plan integral de Desarrofio metropolitano.

7. Realizar acompafiamiento por disposicién del! superior inmediato en {a articulacion de los planes de
desarrolio municipal, metropofitano y nacional en su componente de ordenamiento fisico.

8. Promover y facifitar {a armonizacion de los planes de ordenamiento territorial en 10s municipios que
integran, {a jurisdiccidn del Area Metropolitana.

9. Garantizar oportunidad vy calidad en el disefio y manejo de metodologias, para la obtencién,
tabulacion e interpretacion de la informacion estadistica necesaria, para el desarrofio de los
diferentes programas de {a dependencia.

10. Proyectar el presupuesto requerido para el cumplimiento de los programas y controlar fa ejecucidn
de! asignado, de acuerdo con las directrices establecidas, con el fin de optimizar los recursos.

11. Imptementar los indicadores para los diferentes programas de conformidad con metodologfas de
medicion y control de la gestidn, con el fin de medir el cumplimiento de las metas y definir acciones
de mejoramiento.

12. Desempefiar las demads funciones asignadas por su jefe inmediato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y ef area de desemperio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

1. Planes y politicas formuladas de ordenamiento territorial

2. Equipo de trabajo administrado en cumplimiento de las metodologias de planeacidn y direccién.

3. Elementos de juicio aportados para la toma de decisiones en el equipo de trabajo.

4, Plan integral de desarroile Metropalitanc formulade.

5. Presupuesto proyectado de conformidad con los programas a ejecutar por {a subdireccion de
planeacidn.

6. Municipios armonizados en el componente de ordenamiento fisico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Ordenamiento Territorial

Funcionamiento y normatividad generzal del Estado Colombiane
Planes Nacionales Ambientales

Politicas Ambientales del Estado

Legistacion de areas metropolitanas

Manejo y recuperacion de bienes de uso publico, haidios vy fiscales
Derecho Urbano.

Contratacidn Estatal.

el e

V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION

. Clientes internos
2. (Clientes externos

VII. EVIDENCIAS

1. De desempeifio: Observacion real en el puesto de trabzjo de los desempefios def 1 al 6.

2. De producto:
a. Tramites administrativos ordenamiento territorial
b. Actos Administrativos
c. Conceptos técnicos
d. Instrumentios normativos

3. De conocimiento: Prueba verbal

VIil. REQUISITOS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo profesienal en Ingenierta Civil, Veinticuatro (24) meses experiencia profesional.
Arquitectura.

IDENTIFICACIDN

Denominacion del empleo. Profesional Universitario

Codigo 215

Grado 15

No. De Cargos. Uno {1)

Tipo de Vinculacion: Carrera

Nivel Jerdrquico: Profesional

Dependencia: Donde se requiera el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Il. PROPOSITD PRINCIPAL

Ejecucidn de tabores profesionales de planeacion, programacion, asesoria, coordinacion, evaluacion vy
control de los programas respectivos de la Unidad.

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director en la coordinacion de los proyectos de transporte relacionados con ef manejo de
rutas de transporte pilblico.

2. Participar en !a planeacion del sector transporte y vias dei Area Metropelitana de Bucaramanga, que
permitan mejorar {a movilidad vy 1a calidad de vida de la ciudadania.

3. Asesorar a la Direccién en ia definicidén de los estudios de factibilidad técnices y ecendmicos y sociales
para fa disponibilidad y retiro de sistemas de transporte publico.

4. Qrdenar los controles necesarios a las rutas de servicio publico de transporte.
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5. Realizar el control y seguimiento de los estudics para la crganizacion e implantacién de todo sistema o
modalidad de Transporte publico que se pretenda desarrollar en el AREA METROPOLITANA DE
BUCARAMANGA o modificacidn de los existentes.

6. Aplicar los lineamientos para la realizacidn de los estudios requeridos en la creacidn o modificacion de
los recorridos de rutas, niveles de servicio ¢fase de vehiculo y traslado de terminales y paraderos de
transporte pablico.

7. Proyectar conceptos técnicos para la consideracion de la Direccidn sobre habilitacion de empresas de
transporte publico, colectivo o individual, mixto metropolitano y/o rechazo de la capacidad
transportadora de las mismas, asi comao sobre la viabilidad técnica de las solicitudes de modificacidn de
las caracteristicas de las rutas, clase de vehiculo, nivel de servicio y terminales de acuerdo a las
necesidades de la comunidad del AREA METRDPOLITANA DE BUCARAMANGA.

8. Adelantar las supervisiones que le sean asignadas por el Director de fa entidad.

9. Aplicar las especificaciones técnicas y los términos de referencia o pliegos de condiciones que adopte
como AUTORIDAD PUBLICA DE TRANSPORTE METROPOLITAND, y si fuere el caso sugerir
modificaciones a los mismos.

10. Participar en la elaboracién de informes y estadisticas y hacer los analisis necesarios para la planeacion
y toma de decisiones de la Dependencia.

11. Atender y responder los derechos de peticién que sean de su competencia.

12. Formular la necesidad de contratar estudios tendientes a mejorar la movilidad y la seguridad en el
transite y transporte del AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA.

13. Revisar y evaluar los estudios gue en materia de transporte se contraten en el AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA.

14, Revisar los estudios técnicos gue elaboren las Unidades de Transito para la implantacidn de cambios de
sentidos viales de alto impacto en la malla vial v de los dispositivos para la regulacion del trafico.

15. Participar en las investigaciones de transito y transporte a corto, mediano y largo plazo gue ayuden a
mejorar la movilidad y seguridad de! AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA.

16. Disefiar estrategias que contribuyan a mejorar la movilidad en el AREA METROPOLITANA DE
BUCARAMANGA.

17. Ejercer las supervisicnes de contratos en el drea de su competencia que le sean encomendadas por
el Director de la Entidad.

18. Coordinar con otras entidades los programas de expansién de lza malla vial del AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA.

19, Participar en la elaboracion de informes y estadisticas y hacer los andlisis necesarios para el
planeamiento y toma de decisiones de la Dependencia.

20. Consolidar ef sistema de informacion de transporte pablico gue le entreguen las Secretarias de Transito
Municipales.

21. Mantener actualizado el archivo técnico de la Subdireccién, encargandose del mismo.

22. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo ¢on el desempefio.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Le aplicacion de metodologias para la elaboracién de proyectos, planes y programas relacionados
con la gestién como autoridad de transporte, su ejecucion, evaluacion y control, de conformidad
con la normatividad vigente aplicable a la Entidad y procadimientas establecidos.
2. La aplicacién de politicas de conformidad a las directrices y normatividad vigente segun
necesidades para el funcionamiento de {a Entidad, garantizan el cumplimiento de su gestion.
3. la aplicacion de los instrumentos de organizacién refacionados con la finalidad de gestion de su
competencia (Asistencia técnica), de conformidad con fa normatividad vigente.
4. Laoperatividad de software o base de datos para el manejo de la informacidn de su gestign.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Evaluacion de estudios para la habilitacién de ias empresas de transporte publico.
2. Gerencia e ingenieria de transporte
3. Elaboracign de proyectos de transito y transporte refacionado con el manejo de rutas,
4. Marco legal y técnico de reglamentacién de Areas Metropolitanas y de su gestidn.
Vi. RANGO O CAMPD DE APLICACION
1. Clientes Internos y Externos
Vil EVIDENCIAS
2. Dedesempeiio: Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempefios.
3. De producto:
a. Informes
b. Peticiones y consuitas atendidas
c. Documentas proyectados
d. Conceptos Técnicos
e. Visitas Técnicas
f.  Archivo actualizado, de acuerdo a las normas vigentes
4. De conocimiento: Prueba verbal
VIi. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Tituio Universitario en Ingenlerfa Civil, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Ingeniero en Vias y Transporte.

L!DENTEFICACION

Denominacion del Empieo: Profesional Universitario

Cadigo: 0219

Grado: 15

No. De Cargos: Uno (1)

Tipa de Vinculacidn: Carrera

Nivel Jerdrguico: Profesional

Dependencia: Dande se requiera el cargo

Cargo del Jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITD PRINCIPAL

Ejecucion de iabores profesionales de planeacidn, programacién, asesoria, coordinacion, evaluacién y controf
de los programas respectivos de la Unidad.
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{1, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y proyectar conceptos relacionados con trémites y gestiones que adelanten los particulares
ante la AUTDRIDAD PUBLICA DE TRANSPORTE METROPOLITANO de conformidad con el Estatuto
Nacional de Transportes.

2. Aplicar los procedimientos y sustanciar las investigaciones y definir las sanciones por las diferentes
infractiones que cometan las empresas de transporte de! AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA
segun el régimen establecide en las normas de autoridad de transporte péblico y demas disposiciones
que la modifiquen o la sustituyan.

3. Colaborar en la proyeccién de reglamentaciones que decida implementar 1a AUTORIDAD PUBLICA DE
TRANSPORTE METROPOLITAND.

4. (itar a los Empresarios y particulares de conformidad con CPACA (Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo).

S. Notificar los actos administrativos que emane la Subdireccién de Transporte Metropolitans.

6. Proyectar dentro del término que le sea sefalado, las respuestas a derechos de peticién, acciones de
tutela, cumplimiento, populares y demds requerimientos que sean efectuados por servidores piblicos
o particulares.

7. Apoyar a la entidad en los actos relacionados con los procesos de contratacidn que adelante la
AUTORIDAD PUBLICA DE TRANSPORTE METROPOLITANO vy realizar ia evaluacidn juridica de las
propuestas gue le sean asignadas.

8. Proyectar conceptos juridicos para |a cansideracién de la Direccidn y del subdirector de transporte sobre
habilitacion de empresas de transporte piblico, colectivo o individual y/o rechaze de la capacidad
transportadera de las mismas, asf coma sobre la viabilidad técnica de las solicitudes de madificacion de las
caracterfsticas de las rutas, clase de vehiculo, nivel de servicio y terminales de acuerdo a las necesidades de
la comunidad del AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA.

9. Atender los derechaos de peticién que sean asignados.

10. Guardar la debida reserva y custodia de los documentos o asuntos que sean puestos en su
conocimiento.

11. Presentar los informes que le sean requeridos relacionados con sus funciones.

12. Estudiar, evaluar y resolver consultas sobre la aplicacién de las normas de transporte.

13. Mantener actualizado el archiva legal de Ia Subdireccién, encargandose del mismo.

14. Ejercer las supervisiones de cantratos en el drea de su competencia que le sean encomendadas por el
Director de {a Entidad.

15. Ejercer ia coordinacion del drea jurfidica de la Subdireccion de Transporte

16. Revisar los proyectos de sustanciacion de actes administratives emanados del area juridica de la
subdireccion de transporte.

17, Asistir a las reuniones que le sean encomendadas.

18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desemperio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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1. Proyectar los actos administrativos acorde a las necesidades y normatividad vigente para el
funcionamiento administrativo de la dependencia.

2. Adoptar las politicas institucionales de conformidad a las directrices y normatividad vigente
aplicable y segun necesidades relacionadas con los asuntos legales, garantizando el cumplimiento
de su finalidad de gestién y de la Entidad.

3. Adoptar los instrumentos de organizacién relacionados con la finalidad de gestidn de su
competencia, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Garantizar la existencia y operatividad para el manejo de la informacién de su gestidn.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de administracion y Planeacion

=

2. Régimen de las Areas Metropolitanas

3. Reglamentacion en Transporte Pablico y de lo contencioso administrative
4. Conceptos de Administracién Publica

5. Sistema de gestion documental institucional

6. Herramientas de informatica e internet

7. Atencion del publico

Vi. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Ciientes internos

2. Clientes extarnos

V. EVIDENCIAS
1. De deseampefio: Ohservacion real en el puesto de trabajo de los desempefios.

2. De Producto:
a. Interpretacion y aplicacién de disposiciones legales y reglamentarias
b. Asuntos en materia jurfdica (conceptos, derechos de peticidén y consultas)
¢. informes
d. Compilacion de normas legales, jurisprudencia y doctrina
e. Peticiones y consuitas atendidas
f. Documentos proyectados
g. Archivo actualizado, deacuerdo a las normas vigentes

3. De conocimiento: Prueba verbal.

VIii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo Profesional de Abogado. Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional.

1. IDENTIFICACION
Denominacién del empleo. Profesional Universitario
Codigo 219
Grado 13
No. De Cargos. Uno {1}
Tipo de Vinculacion: Carrera
Nivel Jerarquico: Profesional
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Cependencia: Donde se requiera el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar juridicamente a la Subdireccién de Transporte en el ejercicio de funciones relacionadas con el
marco normativo, construccion, interpretacion vy aplicacién de los mismos de conformidad con las directrices
seftaladas por la autoridad competente, en materia de transporte.

Ii. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamente al subdirector en la revisién de los procesos judiciales y
extrajudiciales, de su competencia y atender los litigios y demandas en materia de
transporte en el que el Area Metropolitana sea legalmente requerida,

2. Atender los asuntos que en materia juridica le sean encomendados a la Subdireccién de
Transporte del AMB.

3. Proyectar actos administrativos que le sean asignados por el superior inmediato
4. Apovar la sustanciacién de investigaciones administrativas contra empresas de transporte
publico, propietarios, poseedores y tenedores de vehiculos de transporte pdblico.

5. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionada con la
actividad de la entidad garantizando su actualizacién, difusién y aplicacién.

6. Participar en el proceso de planeacidn interna de la Subdireccién de Transporte que
oriente fa implementacidn de las herramientas de planeacién en coordinacién con la
Asesora de Gestion Corporativa.

7. Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos ast

como 2 ejecucidn y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

8. Brindar el apoyo en los procedimientos contractuales de la Subdireccién de Transporte del
Area Metropolitana.

9. Mantener actualizado el archivo legal de la Subdireccidn, encargandose del mismo.

10. Desempefar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

V. CRITERIOS DE DESEMPERO

1. los asuntos en materia juridica encomendados son gestionados en forma oportuna de
conformidad con los términos establecidos para cada uno de ellos y en observancia de las
instrucciones impartidas por el Subdirector.

2. Proyeccién de actos administrativos se elaboran teniendo en cuenta los fundamentos normativos
en los que se enmarca la gestién de la entidad.

3. la compilacién de las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionada con la
actividad de la entidad garantizan |2 utilizacidon de fuentes normativas.

4. El proceso de planeacion internc de la Subdireccién se realiza de conformidad con los
lineamientos de la Oficina de Gestidn Corporativa,

5. Llos estudios e investigaciones que se realizan permiten mejorar la prestacion de ios servicios a
cargo de |a Subdireccién.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrolic
2. Planes Nacionales Ambientales
3. Politicas Ambientaies del Estado
4. Régimen de las dreas metropolitanas.
5. Manejo y recuperacion de bienes de uso publico, baldios v fiscales
6. Derecho Administrativo
7. Derecho Constitucional
8. Dereche Pubiico
9. Normas como Autoridad de Transporte Pubiico
10. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas.
vi. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. (lientes internos
2. {lientes externos
VIi. EVIDENCIAS
‘ 1. De desempeiio: Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios
2. De producto:
a.  Asuntos en materia juridica {Conceptos, derechos de peticidn y consuitas)
b. Procesos judiciales y extrajudiciales revisados
c.  Propuestas de ley, decretos y demas actos administrativos elaborados
d. Compilacion de normas, {egales, conceptos, jurisprudencia y doctrina
e. Estudios e investigaciones
3. De conocimiento: Prueba verbal

ViiE. REQUISITDS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Tftulo Profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
reglamentados por ia ley.

IDENTIFICACION

Denominacién del empieo. Profesional Universitario

Cadigo 215

Grado 13

No. De Cargos. Uno (1)

Tipo de Vinculacidn: Carrera

Nivel Jerargquico: Profesional

Dependencia: Donde se requiera el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza {a supervision directa

Il. PRDPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y formular ios mecanismos necesarios a fin de garantizar el ejercicio de fa autoridad poblica de
transporte metropolitana para lograr una dptima v eficiente prestacidn del servicio pOblico de transporte
en el Area Metropolitana de Bucaramanga.

ii. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar verificaciones de campa sobre el parque automotor real rodante, en la prestacién de!
servicio publico,

2. Programar los operativos que sean requeridos para el control de la operacién del transporte publica
en el Area Metropolitana de Bucaramanga.

3. Disefiar con los organismos de trdnsito y de infraestructura, las acciones necesarias para la eficiente
prestacién del servicio.

4. Ejercer control sobre la operacién del transporte en cada una de las modalidades que se prestan en
el Area Metropolitana de Bucaramanga, verificando que el cubrimiento de rutas alimentadoras,
despachos, cumplimiento de frecuencias y manejo de contingencias corresponde a los planes
aprobados y a los convenios firmados.

5. Elaborar la documentacién y formatos de soporte para la realizacion de los operativos de control y
tomas de informacién y en general para el control de la actividad transportadora.

6. Realizar la toma de informacion de campo de los items que hacen parte de la canasta de transporte a
fin de establecer la estructura de costos, fa cual serd la base para autorizar los incrementos de tarifa.

7. Consclidar los resultados de los operativos de transporte realizados.

8. Preparar vy presentar [os informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad gue se requiera, llevar estadisticas de los mismos y presentar diagndsticos que
soporten toma de decisiones por parte de la subdireccidn de transporte metropolitana.

9. Realizar las actividades que se requieran en la coordinacidn del comité de transporte, priorizando y
ejerciendo un control sobre las actividades programadas por el comité de transporte, estableciendo

los responsables de las mismas.
10. Realizar las supervisiones que le sean encomendadas acorde con las funciones de su competencia.
11. Mantener actualizado el archivo del drea de su desempefio.
12. Practicar e! autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacién de las disposiciones

del sistema de control interno a [os procesos y actividades que conforman sus funciones,

13, Las demas gue le asigne el superior inmediate de acuerdo con el caracter de sus funciones.

IV, CRITERIOS DE DESEMPERO
1. Tener en cuenta la capacidad transportadora de las empresas de transporte publico, colectivo y
masivo, conforme a los procedimientos y normas establecidas.

2. Verificacion de cada uno de los documentos que soportan la operacién como Tarjetas de
operacién, cambio de servicio, desvinculacién y cambio de empresa expedidos de acuerdo a la
normatividad vigente sobre la materia.

3. informacidn actualizada escrita 0 en medio magnético sobre el parque automotor de las empresas.
4. Informe de visita Identificando los incumplimientos de las empresas a las normas legales vigentes,
determinando asi mismo los programas de capacitacion que son necesarios para la actualizacidn de

las mismas y su desarrolio en la industria transportadora.

5. Registro de conductores de taxis actualizado.
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6. Registro de empresas de transporte urbano actualizado.
7. Informes elaborados técnicamente y con los debidos soportes quedan inicio a investigaciones.
8. Empresas, propietarios y conductores, conccedores de las normas expedidas por el Ministerio de
Transporte.
V. CDONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Legislacion de Transporte
2. Funcionamiento vy normatividad general del Estado Colombiano
3. Planes Nacionales Ambientales
4. Politicas Ambientales del Estado
5. Legislacion de dreas metropolitanas
6. Manejo y recuperacién de bienes de uso publico, baldios y fiscales
7. Derecho Constitucional
8. Derecho Piblico
9. Contratacién Estatal
Vi. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. Clientesinternos
2. Clientes externos
Vil. EVIDENCIAS

1. Dedesempefio: Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempefios.
2. De producto:

a.  Proyectos de ley, decretos, contratos y actos administrativos

bh. Derechos de peticidn

c.  Consultas

d. Estudios e investigaciones
3. De conocimiento: Prueba verbal

Vitl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Tituto de Profesional
Ingenieria  Civil,
Transporte,
Publica
Industrial, 6 areas afines.

Universitario en | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional.
ingenieria de Vias vy
Economia, Administracion

o de Empresas, Ingenieria

LIDENTIFICACION

Profesional Universitario

Denominacion de! empleo.

Codigo 219

Grado 15

No. De Cargos. Uno (1)
Tipo de Vinculacion: Carrera
Nivel Jerarquico: Profesional

Dependencia:

Donde se requiera e! cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

H. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar, evaluar y revisar juridicamente la correcta aplicacién del proceso sancionatorio ambiental y el
otorgamiento de las licencias ambientales, permisos, autorizaciones y demds tramites ambientales necesarios
para garantizar un adecuado aprovechamiento de los recursos naturales renovables y el medic ambiente, por
parte de las personas naturales ¢ juridicas que realizan diferentes obras, proyectos y/o actividades en et drea de
jurisdiccidn de la entidad.

1ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12,

13.

14

15.

Sustanciar, proyectar y revisar los autos, resoluciones y demas actos administrativos necesarios en
fa imposicidn de medidas preventivas y la aplicacidn del proceso sancionatorio ambiental segin lo
establecido en la Ley 1333 de 2008,

Sustandiar, proyectar y revisar 0s autos, resoluciones y demas actos administrativos necesarios para
el otorgamiento de licencias ambientales, permisos, autorizaciones y demds tramites relacionados
con el aprovechamiento de los recursos naturales y el medio ambiente,

Caolabarar en |a evalvacidn y seguimiento permanente a las obligaciones establecidas para cada uno
de ios usuarios en las licencias ambientales, permisos, autorizaciones, sanciones y demds tramites
emanados dei ejercicio de autoridad ambiental urbana.

Revision preliminar de las solicitudes, definicion del tramite a seguir, elaboracién de autos de
iniciacion, autos de trémite y respuesta oportuna a derechos de peticién.

Asesorar y acompaniar visitas técnicas de campo, relacionadas con denuncias civdadanas, medidas
preventivas, procesos sancionatorios y demas procedimientos de anaiisis técnico que requieran de
un equipo interdisciplinar.

Analizar y proyectar conceptos relacionados con tramites y gestiones propios de la Subdireccién
Ambiental.

Colaborar en ia proyeccidn de resoiuciones, iineamientos ambiental y demas instrumentos normativos
que se requieran para garahtizar el adecuado manejo de los recursos naturales v el medic ambiente.

Asesorar ei tramite de los procesos de contratacidn que adelante la subdireccidon Ambiental en ia
etapa precontractual.

Proyectar dentro del término que e sea sefialado, las respuestas a acciones de tutela, cumplimiento,

popuiares y demas requerimientos, gque sobre materia ambientai sea necesario resoiver.

Colaborar en la supervisidn y seguimiento a los programas y proyectos que sean asignados a cada
una de las coordinaciones de la Subdireccion Ambiental de conformidad a su drea de desempeiio,
en procura del alcance de ias metas dispuestas en el Plan de Accidén Institucional.

Ejercer las supervisiones de contratos en el drea de su competencia que ie sean encomendadas por
el Director de ia Entidad.

Participar activamente de ios comités que por razdn a la naturaleza de sus funciones sea delegado
por su superior inmediato.

Guardar la debida reserva y custodia de los documentos o asuntos gue sean puestos en su
conocimiento.

Presentar los informes que ie sean requeridos refacionados con sus funciones

Desemperiar ias demads funciones que e sean asignadas, las que reciba por delegacion o aquellas
inherentes a las que desarrolla la dependencia.
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1V. CRITERIOS DE DESEMPENO

Elaboracidn de presupuestos de conformidad con las peliticas, marco legal v reglamentacion de las
Areas Metropolitanas relacionadas con la gestion de su competencia como autoridad ambiental
metropolitana.

Formulacién y difusion de metodologias para la elaboracién de proyectos, planes y programas
relacionadas con la gestién como autoridad ambiental metropolitana acorde al Plan Integral de
Desarrollo Metropolitano, su ejecucion, evaluacién y control, de conformidad con la normatividad
vigente aplicable a la entidad.

Formulacién de politicas v su adopcion de conformidad a las directrices y normatividad vigente
aplicable y segun las necesidades para el funcicnamiento de la entidad, garantizando el
cumplimiento de los objetivos como autoridad ambiental definidos en el plan integral de desarrollo
metropolitano.

Existencia y adopcién de instrumentos de organizacién relacionados con la finalidad de gestién de
su competencia (asistencia técnica, operativa y juridica), de conformidad con la normativa vigente.

Formulacidn y adopcion de instrumentos tendientes al tramite de licencias ambientales,
concesiones ambientales, permisos y autarizaciones para el ejercicio de actividades o ejecucidn de
obras dentro del territorio de la jurisdiccidn.

Existencia y operatividad de software o base de datos para el manejo de su gestién como
autoridad ambiental.

Existencia y adopcion de las atribuciones ambientales gue le determine la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Evaluacidn de proyectos
Conocimiento de las normas que rigen la gestion ambiental
Marco legal de contratacién y de reglamentacién en la gestion ambienta!

Marco legal y reglamentacion como autoridad ambiental metropolitana

Marco legal y reglamentacién en medio ambiente y recursos naturales.

V1. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos
Clientes Externos

VI, EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en ei puesto de trabajo de ios desemgpeiios.

De producto:
a. Interpretacién y apiicacidn de disposiciones legales y reglamentarias
b. Asuntos en materia juridica {conceptos, derechos de peticidn y consuitas)
¢. Informes
d. Compiiacién de normas legales, jurisprudencia y doctrina
e, Peticiones y consuitas atendidas
f. Documentos proyectados
g. Archivo actuaiizado, de acuerdo a las normas vigentes

De conocimiento: Prueba verbai
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia

L

Abogado con especializacién en derecho | Veinticuatre (24) meses de experiencia profesional.
ambiental, administrativo o publico.

LIDENTIFICACION

Benominacion del empleo. Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 13

No. De Cargos. Tres {03}

Tipo de Vinculacién: Carrera

Nivel Jerdrquice: Profesional

Dependencia: Donde se requiera el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITD PRINCIPAL

Proyectar y revisar actos administrativos que se relacionen con 1os asuntos juridicos de competencia de la

Subd

ireccidon Ambiental Metropolitana, asf como asesoria apoyo y asistencia juridica que se requieran para

resoiver actuaciones administrativas.

Il DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Sustanciar y proyectar i0s autos, resoluciones y demas actos administrativos necesarios en la
imposicion de medidas preventivas y la aplicacidn del proceso sancionatorio ambienta! segin lo
establecido en la Ley 1333 de 2008S.

Sustanciar y proyectar los autos, resoluciones y demas actos administrativos necesarios para el
otorgamiento de licencias ambientales, permisos, autorizaciones y demas tramites relacionados con el
aprovechamiento de los recursos naturales y el medio ambiente

Asesorar y acompaiar los operativos interinstitucionales de control y vigilancia, con el objetivo de
prevenir las diferentes afectaciones ambientales a los recursos naturales renovables y el medio
ambiente que puedan ser causadas por personas naturales y juridicas.

Proyectar respuesta a los derechos de peticidn que e sean asignados y que sean de com petencia de la
Subdireccidn Ambiental Metropolitana.

Proyectar conceptos relacionados con tramites y gestiones propios de ia Subdireccidn.

Asesorar a los Entes Territoriales en los asuntos de competenciz de la Subdireccion Ambiental
Metropolitana.

Acompanfiar juridicamente las visitas técnicas de campo, relacionadas con denuncias ciudadanas,
medidas preventivas, procesos sancionatorios y demas procedimientos de andlisis técnico que
requieran de un equipo interdisciplinar.

Participar en los diferentes comités que determine el jefe Inmediato.

Gestionar el proceso de archivo de la gestion documental producida en el actuar de sus
funciones de conformidad de jas normas de archive vigentes y velar por la preservacion de la memoria
institucionai.

Desempefiar las demads funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, ia
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

E: 10/07/08 Pagina 99 de 128




AREA METROPOLITANA

PROCESO GESTION JURIDICA CODIGO: OAJ-REG-002

DE BUCARAMANGA RESOLUCION-NG. ./ 17 8 7 Myersion: o1
V. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Los actos administrativos elaborados sobre los asuntos de competencia de la entidad se realizan

conforme a la normatividad vigente y a las directrices, procesos y procedimientos establecidos.

2. Los derechos de peticidn son atendidos de conformidad con la normatividad aplicable sobre la
materia.
3. Los asuntos en materia juridica relacionados con los permisos, concesiones, licencias ambientales y
autorizaciones son resueltos oportunamente.
4. La asesoria brindada permite orientar la gestion de las dependencias de |a entidad de conformidad
con la normatividad aplicable,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley General de las dreas metropolitanas
2. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombiang
3. Derecho Administrativo
4. Plares Nacionales Ambientales
5. Politicas Ambientales del Estado
6. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofiméticas
V1. RANGO O CAMPO OE APLICACION
1. Clientes internos
2. (ientes externos
VIL EVIDENCIAS
1. De desempefio: Observacidn real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 5.
2. De producto:
a.  Conceptos técnicos
b. Derechos de peticion
c. Resolucién de asuntos en materia juridica y ambiental
d.  Actos Administrativos
3. De conocimiento: Prueba verbal

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Derecho.

Veinticuatro (24} meses de experiencia profesional

I.IDENTIFICACION
Deneminacidn del empleo. Profesional Universitario
Codigo 219
Grado 13
No. De Cargos. UND{01)
Tipo de Vinculacion: Carrera
Nivel Jerdrquico: Profesional
Dependencia: Donde se requiera el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Formular mediante la aplicacidn de sus conocimientos profesionales, el apoyo, asistencia acorde al marco
juridico vigente, con unidad de criteric en el desarrollo de las diferentes actividades precontractual,
contractual y post contractual, que sean requeridas por |3 Subdireccidon Ambiental Metropolitana para el
cumplimiento del logro y metas propuestas.

NII.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, contratos y demas actos
administrativos que deban someterse a consideracion de las instancias pertinentes, asi como aquellos
actos administrativos de caracter general que deban ser suscritos por la Subdireccion Ambiental
Metropolitana.

Apovyar la proyeccidén, elaboracion y evaluacion de los tramites y procedimientos requeridos para la
realizacion de licitaciones, concursos e invitaciones pablicas vy celebracidn directa de contratos o
convenios requeridos por la entidad para el vital desempefio de sus funciones constitucionales y
legales.

Proyectar vy ajustar los pliegos de condiciones y términos de referencia de los procesos de
contratacién, a partir de los soportes técnicos, economicos, Financieros o de cualquier otra indole,
que deban emitirlas respectivas dependencias

Asesorar en forma permanente a los supervisores e interventores, para resolver y/o precisar los temas
asociades a los aspectos administrativos, financieros, tributarios, técnicos, legales y economicos del
contrato en ejecucion.

Evaluar cada solicitud, atendiendo la asesoria y colocandeo fa disposicidn de todos los supervisores e
interventores, a fin de que su prédctica se haga extensiva para situaciones similares por parte de todos
los servidores que ejercen labores de supervision.

Coadyuvar ¢on Ja proyeccidn de los actos administrativos que se originen con ocasion de la gestion
contractual.

Proyectar |as respuestas a consultas y derechos de peticion en materia contractual que le sean
delegado para la oportuna y veraz respuesta de conformidad con los parametros juridicos

establecidos.

Adelantar el tramite administrative de liquidacion de los contratos que lo reguieran, con base en los
soportes documentales y el proyecto de liquidacion elaborado por el supervisor del contrato.

Aplicar y coordinar que los trdmites de contratacién se adelanten conforme a los procedimientos
legales.

Brindar el apoye en {os procedimientos contractuales de fa Subdireccién Ambiental Metropolitana,

Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y ef drea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

Los derechos de peticién vy consultas son atendidos de conformidad con los plazos legalmente
establecidos.

Los asuntos juridicos de indole contractual en fos que sea parte o tenga interés fa dependencia son
atendidos en forma oportuna.

Identificar necesidades y problemas presentes. Formular en forma oportuna y creativa seluciones a
los mismos, asumiendo el compromiso necesario para hacerlas realidad.
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4. Cumplir con Ja entrega de los productas solicitados por el superior inmediato en desarrolle de sus
funciones con criterios de puntualidad, efectividad y calidad.
5. Ejercer liderazgo en los grupos de trabaje que se conformen en el tema de la organizacion de!
proceso contractual de Ja entidad de acuerdo a las directrices dadas por el superier inmediato.
6. FEjercer fiderazgo y control para la organizacién de la informacién contractual y el debidoe archivo de
l2 gestidn documental de la entidad.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Funcionamiento y normatividad general del Estado Colombizno
2. Planes Nacicnales Ambientales
3. Politicas Ambientales de! Estado
4. Llegislacién de dreas metropolitanas
5. Maneja y recuperacidn de bienes de uso publico, baldios y fiscales
6. Derecho Administrative
7. Derecho Canstitucionai
8. Derecho Plblico
9. Contratacidn Estatal
VL. RANGO Q CAMPO DE APLICACION
1. Clientes internos
2. Clientes externos
VILEVIDENCIAS
1.  De desempefio: Observacidn real en el puesto de trabajo de las desempefios del 1a) 5.
2. De producto:
3. Proyectos de ley, decretos, contratos y actos ad ministrativos
b. Derechos de peticidn
¢. Consultas
d. Estudios e investigaciones
3. De conocimiento: Prueba verbal
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo Profesiona! en Derecha. Veinticuatra (24} meses de experiencia profesianal,
IDENTIFICACION
Denominacidn del empleo. Profesianal Universitario
Cédigo 219
Grado 15
No. De Cargos. Uno (1)
Tipo de Vinculacion: Carrera
Nivel Jerarquico: Profesional
Dependencia: Donde se requiera el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores profesionales de planeacion, programacién, asesorfa, coordinacidn, evaluacién y contral de
los programas respectivas de la unidad.
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lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Subdirector en el otorgamiento concesiones, permisas, autorizaciones y licencias ambientales
requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o movilizacion de los recursos naturafes renovables o
para et desarrollo de actividades que afecten o puedan afectar el medio ambiente.,

2. Asesor al Subdirector en la elaboracién de documentos técnicos que determinen los limites permisibles
de emisidn, descarga, transporte o depGsito de sustancias, productos, compuestos o cualquier otra
materia que puedan afectar el medio ambiente o los recursos naturales renovables,

3. Emitir concepto técnico sobre la evaluadidn, control y seguimiento ambiental de los usos del agua, el
suelo, el aire y los demds recursos naturales renovables, trémite en donde se comprende vertimiento
emision o incorporacion de sustancias o residuos liquidos, sélidos y gaseosos.

r

4. Asesorar la Implementacion y operacion del Sistema de Informacién Ambiental,

5. Asesorar a la Subdireccion en la elaboracidn de estudios, diagndsticos y documentos orientados a la
identificacidn de necesidades ambientales metropolitanas.

6. Coordinar los proyectos ambientaies relacionados con la proteccion de los recursos naturales.

7. Participar en fa planeacién ambiental del Area Metropolitana de Bucaramanga, que permitan mejorar la
proteccidn del medio ambiente,

8. Realizar el control y seguimiento de los estudios que tengan como finalidad la proteccién del medio
ambiente.

9. Adelantar las supervisiones e interventorias que le sean asignadas.

10. Participar en la elaboracion de informes y estadisticas y hacer los analisis necesarios para la planeacion y
toma de decisiones de la Dependencia.

11. Atender y responder los derechos de peticidn que sean de su competencia.

12. Formular la necesidad de contratar estudios tendientes a mejorar la proteccién de los recursos
naturales.

13, Revisar y evaluar los estudios que en materia ambiental se contraten en la Entidad
14. Disefiar estrategias que contribuyan a mejorar la proteccion de los recursos naturales en la Entidad
15. Mantener actualizado el archivo técnico de la Subdireccién, encargdndese del mismo.

16. tasdemis que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desempefo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Elaboracidn de presupuestos de conformidad con las politicas, marco legal y reglamentacion de las
Areas Metropolitanas relacionadas con la gestidn de su competencia como autoridad ambiental
metropolitana.

2. Formulacién y difusién de metodologias para la efaboracion de proyectos, planes y programas
relacionadas con la gestién como autoridad ambiental metropolitana acorde al Plan Integral de
Desarrollo Metropolitano, su ejecucion, evaluacidn y control, de conformidad con fa normatividad
vigente aplicable a la entidad.

3. Formulacién de politicas y su adopcién de conformidad a las directrices y normatividad vigente
aplicable y segin fas necesidades para el funcionamiento de la entidad, garantizando e!
cumplimiento de ios objetivos como autoridad ambiental definidos en el plan integral de desarrollo
metropolitancg,

4. Existencia y adopcion de instrumentos de organizacién relacionados con la finalidad de gestidn de
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su competencia {asistencia técnica, operativa y juridica), de conformidad cort la normativa vigente,

5. Formulacidon y adopcidn de instrumentos tendientes al tramite de licencias ambientales,
cortcesiones ambientales, permisos y autorizaciones para el ejercicio de actividades o ejecucidn de
obras dentro del territorio de |a jurisdiccian,

b. Existencia y operatividad de software o base de datos para el manejo de su gestién como
autoridad ambiental.

7. Existencia y adopcidn de las atribuciones ambientales que le determine la ley.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Evaluacion de proyectos

2. Conocimiento de las normas que rigen la gestién ambiental

3. Marco legal de contratacion y de reglamentacidn en la gestidén ambiental

4. Marco legal y reglamentacion como autoridad ambiental metropolitana

5. Marco legal y reglamentacion en medio ambiente y recursas naturales.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes Internos
Clientes Externos

Vii. EVIDENCIAS

1. Dedesempefio: Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios.
2. De producto:
a. Documentos relacionados con planes estratégicos de accién, presupuestos, planes de
seguimiento,
Documentos de estudio y planos de disefio para la formulacién de proyectos
¢. Documentos elaborados para los diferentes procesos de cantratacion
d. Peticiones y consultas atendidas
e. Documentos proyectados
3. De conocimiento: Prueha verbal
VIILLREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional.
Titulo  profesional en  ingenieria
Ambiental
LIOENTIFICACION
Denominacion del empleo. Profesional Universitario
Cadigo 218
Grado 13
No. De Cargos. Tres{(3)
Tipo de Vinculacién: Carrera
Nivel lerdrquico: Profesiona!
Dependencia: Donde se requiera el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

E: 10/07/08 Pagina 104 de 128




CODIGO: OAJ-REG-002

PROCESO GESTION JURIDICA
AREA METROPOLITANA

DE BUCARAMANGA ( RESOLUC?‘-N]Edy ;.‘;)-_ - .| VERSION: 01
AL

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Formular mediante sus conocimientos profesionales a la subdireccidon en los aspectos relacionados con la
definicién de lineamientos técnicos, conceptuales y metodoldgicos para el otorgamiento de permisos,
concesiones, autorizaciones y demds instrumentos de control vy seguimiento ambiental para el uso vy
aprovechamiento de los recursas naturales, asi como en 1os lineamientos técnicos en materia sancionatoria
ambiental en ias dreas de jurisdiccién del Area Metropolitana de Bucaramanga.

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la ejecucion de {os tramites administrativos ambientales requeridos para el
atorgamiento de permisos, concesiones, autorizaciones y demas instrumentos de control y
seguimiento ambiental.

2. Revisar la ejecucién de los tramites administrativos ambientales que se realicen para el registro de
las reservas naturales,

3. Preparar los conceptos técnicos que le sean requeridos en relacion con el tramite de licencias
ambientales.

4, Emitlr conceptos técnicos relacionados con la implementacion de polfticas, planes, programas,
proyectos, normas, procedimientos y tramites administrativos ambientales que puedan afectar el
area de jurisdiccion del Area Metropolitana de Bucaramanga AMB.

5. Participar en el disefio, implementacién y elaboracidn de instrumentos normativos relacionados
con el uso y aprovechamiento de 1os recursos naturales que conduzcan al efectivo cumplimiento
de la mision institucional de la entidad.

6. Revisar la liquidacién de las tasas efectuadas por uso, afectacién, servicios de evaluacidn,
seguimiento y por otros conceptos relacionados con otorgamiento de permisos, concesiones,
autorizaciones y demds instrumentos de control y seguimiente ambiental, para el uso y
aprovechamiento de los recursos naturales renovabies en ia jurisdiccidn de ia AMB.

7. Mantener actualizado el inventasio de los predios propiedad del Area Metropalitana de
Bucaramanga e informar a! jefe inmediato y al Director de la Entidad su estado y acciones que
deban adelantar para garantizar el correcto uso y disposicién de los mismos

8. Desempefiar las demas funciones que por su naturaleza le corresponden ¢ le sean asignadas o
delegadas por el superior inmediato.

IV, CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Desempefiar las demas funcicnes que por su naturaleza le corresponden o le sean asignadas o
delegadas por el superior inmediato.

2. Los tramites administrativos ambientales requeridos para el otorgamiento de permisos, concesiones,
autorizaciones y demas instrumentos de control y seguimiento ambiental se ejecutan de
conformidad con la normatividad aplicabie sobre la materia.

3. Los conceptos tecnicos son elaborados para orientar el irdmite de licencias ambientales.

4. Los lineamientos técnicos, conceptuales, juridicos y metodoldgicos para el otorgamiento de
permisos, concesiones, autorizaciones y demads instrumentos de control vy seguimiento ambiental
permiten garantizar el uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables en el AMB.

5. laliguidacién de las tasas efectuadas por uso, afectacion, servicios de evaluacién, seguimiento y por
otros conceptos relacionados con otorgamiento de permisos, cancesiones, autorizaciones y demas
instrumentos de control y seguimiento ambiental se realizan de conformidad con {os procedimientos
establecido,
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V. CONDCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES
1. Régimen de las Areas Metropolitanas
2. Funcionamiento y normatividad general del Estado Cotombiano
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Planes Nacionales Ambientales
5. Politicas Ambientales del Estado
6. Atencion y prevencidn de riesgos y amenazas naturales
7. Estudics de impacto ambiental de proyectos
8. Planificacion, desarrollo y evaluacion de planes, programas y proyectos.
9. Conocimiento en herramientas administrativas, operativas y ofimaticas

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y externos

Mo

Entidades publicas del orden territorial y nacional

3. Oficinas de Atencidn y prevencion de desastres.

ViI. EVIDENCIAS

1. Dedesempefio: Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios del 1 al 6.

2, De producto:

a. Tramites administrativos ambientales

Actos Administrativos

b
c.  Conceptos técnicos o juridicos
d

Instrumentos normativos

3. Deconocimiento: Prueba verba!

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIEN CIA

Estudio

Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Ambiental,
Ingenieria  Sanitaria y  Ambiental,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Quimica,
Quimica Ambientai, Biclogia Ecologia,
Administracidn de los Recursos Naturales,
Administracion del Medio Ambiente.

Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional

NIVEL TECNICO

LIDENTIFICACION

Denominacion de! empleo.

Técnico Operativo

Codigo 0314
Grado 18

No. De Cargos. Uno (1)
Tipo de Vinculacion: Carrera
Nivel Jerarquico: Técnico

Oependencia:

Donde se requiera e! cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Superior Jerdrquice asignado

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer labores de disefio y aplicacion de sistemas de informacidn, asistencia técnica o administrativa en tas
areas de su competencia para brindar informacién requerida en el desempefio de gestion de la Entidad

asociado con el procesamiento de datos.
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lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Capturar y actualizar permanentemente la base de datos cartograficos del Area Metropolitana.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacidn, actualizacién, manejo vy
conservacion de recursos propios de la Organizacidn.

3. Brindar asistencia técnica de acuerde con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los
métodos y procedimientos utilizados en el desarrolle de planes y programas en el drea de desempefio
de sus funciones.

4. Presentar informes de cardcter técnico y estadistico que sean solicitados,

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las

tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Recopilar informacidn grafica y alfanumérica generada por licencias expedidas en las Curadurias
Urbanas de los Municipios v las Actuaciones urbanisticas del Area Metropolitana de Bucaramanga,
contando con las herramientas tecnoldgicas y recurso humana requerido.

Introducir al Sistermna de Informacién Geografica las variables e indicadores suministrados por las
demas dependencias para el madelamienta de mapas tematicos.

Suministrar mapas, tablas, cuadros y demds presentaciones a escalas requeridas por las diferentes
dependencias par expresa solicitud de sus superiores jerarquicas.

Presentar al Jefe inmediato, una relacidn mensual detallada sobre la cartograffa suministrada a los
interesados y los valores cancelados por efectos de cartografia v recomendar ta actualizacion de la
escala tarifaria establecida.

Participar en las actividades de andlisis y suministra de infarmacién en el drea de su desempefio,
requeride por la Subdireccidn de Planeacidn e Infraestructura y demas dependencias.

Partictpar en las etapas de disefio e implementacion de los sistemas, can el fin de que los controles se
ajusten a las necesidades de cada aplicacidn.

. Mantener actualizado los nuevaos sistemas de programacion, procesamiento y codificacidn del sistema

de informacién geografico.
Coardinar con su jefe inmediato los cambios requeridos en los diferentes programas.

Analizar los resultados de cada una de las aplicaciones, can el fin de detectar y corregir las fallas que
se puedan presentar.

Efectuar periddicamente un backup o copia de seguridad, de toda la informacidn contenida en el
disco duro, para velar por la integridad de ésta.

Capacitar al personal de fa Entidad en el manejo de las aplicaciones.

Recomendar la adquisicion de equipo para procesamiento de datos con el fin de mantener
actualizada la plataforma tecnaoldgica.

Colaborar en los estudias y en la elaboracidn de los planes de trabajo tendientes a sistematizar los
pracesos y demas actividades administrativas, operativas y de control.
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20. las demés que les sean asignadas por autaridad competente, de acuerda con el desempefio,

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. la aplicacién de herramientas para la formulacidn, ejecucidn v control de los proyectos que
adelante !a Subdireccion de Planeacién e Infraestructura.

2. El suministro adecuado de informacion de acuerdo con las necesidades de las Subdirecciones que
integran el Area Metropolitana de Bucaramanga para la buena toma de decisiones y gestidn de la
Entidad.

3. la aplicacién de los instrumentos de organizacian relacicnadaos con la finalidad de gestién de su
competencia de confarmidad con fa normatividad vigente establecidos por 'a Entidad.

4. La existencia y operatividad de software o base de datos para el manejo de !a informacidn de su
gestion.

V.CDNOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

1. Conacimientos en desarrolla de aplicaciones y sistemas de informacidn geogréfica.
2. Conocimientos estadisticas.
3. Conocimientos cartograficos
4. Marco legal de reglamentacién de las Areas Metropolitanas
VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION
1. dlientes Internos

2. (lientes Externos

VIl EVIDENCIAS

1. De producto:

Documentos proyectos.

Formatos de Actas de Visitas.

Registro fotografico, filmico.

Backups

Archivo actualizado de acuerdo a las normas vigentes.

Actualizacidn de la informacidn que integra sistema de informacidn geogréfico.

coan T

2, Dedesempefio:
a. De conformidad can los criterios establecidas.

3. De conocimiento:
a. De conformidad con los criterios establecidos.

VIIl. REQUISITDS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

THulo de formacidn tecnoldgica o seis {6) | Treinta y seis {36) meses de experiencia
semestres de formacian profesicnal.

IDENTIFICACION

Denominacidn del empleo. Técnico Operativo
Codigo 0314

Grado 18

No. De Cargos. Dos (2}

Tipo de Vinculacidn: Carrera

Nivel Jerarquico: Técnico
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Dependencia: bonde se requiera ef cargo

Cargo de! lefe Inmediato: Superior Jerarquico asignado

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer labores de investigacidn, asistencia técnica o administrativa en las dreas de su competencia en la
Empresa.

HL DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14,

Adelantar en la Subdireccién el programa de trabajo a realizar, coordinar y controlar su
cumplimiento.

Adelantar labores periddicas de inspeccién a las empresas de transporte puiblico urbano de pasajeros
y mixto sobre el cumplimiento de las disciplinas legales.

Velar para que los vehiculos de servicio publico porten fos documentos y emblemas de rigor y se
encuentren en éptimas condiciones para la prestacién del servicio de transporte.

Adelantar operativos regulares para que las empresas cumplan los recorridos, las frecuencias v los
horarios autorizados.

Consolidar los resuitados de los operativos y Rendir informe de las actividades realizadas.

Realizar los trabajos de campo necesarios dentro de los procesos de investigacién a las empresas de
transporte.

Velar para que se cumplan los requisitos que originaron el ctorgamiento de las licencias de
funcionamiento de las empresas.

Participar en la recoleccién de datos para los estudios de transporte que realice la Subdireccién de
Transporte Pablico Metropolitano.

Remitir a los Profesionales del Derecho de la Subdireccién, las investigaciones de realizadas para que
se establezcan sanciones de la Ley por el no cumplimiento de las disposiciones legales.

Verificar las diferentes quejas de los usuarios de transporte piblico y realizar el informe al respecto.
Recepcionar descargos a jos conductores de vehiculos de servicio pablico para verificar las quejas o
anomalias presentadas que sirven come prueba para la investigacién pertinente de acuerdo a ios

procedimientos establecidos.

Brindar apoyo en cada uno de los tramites adelantados en la subdireccion de transporte
metropolitana.

Archivar las copias de los documentos entregados por concepto de Tarjetas de Operacién, capacidad
transportadora, cambio de empresa, etc., de acuerdo a ios procedimientos estabiecidos.

Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el desempefio.

V. CRITERIOS DE DESEMPEND
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Asimilar, dominar y utilizar conocimientos técnicos en materia de transporte

Conocer el funcionamiento basico y aplicacion del software de transporte para los operativos
Aportar criterios con bases técnicas para solucion de problemas de transporte

Dar apoyo a los instituciones publicas y privadas en ef manejo de transporte publico

Aplicar herramientas para la captura de informacién y reportes requeridos.

Manejo de la ética profesional

Manejo de las relaciones interpersonales.

A A A S

Drganizacién, pfaneacidn v liderazgo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal de reglamentacién de Areas Metropolitanas.
Normatividad vigente sohre Transporte Publico

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACIGN

1. Clientes Internos y Externos

VII. EVIDENCIAS

1. De producto:

b. Registro de atencién al cliente.
Formatos de Actas de Visitas.
Registro fotografico, filmico.
Registro de Planillas
Informes de transporte.

-~ P oo

2. De desempefio:
a. Deconformidad con fos eriterios establecidos.

3. De conocimiento:
a. De conformidad con los criterios estahlecidos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo de formacién teencldgica o seis {6)
semestres de formacidn profesional. Treinta y sels {36) meses de experiencia

IDENTIFICACION

Denominacion del empleo. Técnico Operative

Cédigo 0314

Grado 18

No. De Cargos. Dos {2)

Tipo de Vinculacidn: Carrera

Nivel Jerdrquico: Técnico

Dependencia: Donde se requiera el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Superior Jerdrgquice asignado

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de investigacion, asistencia técnica o administrativa, en las areas de su competencia en la
entidad.

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adefantar en la subdireccién el programa de trabajo a realizar, coordinar y controlar su seguimiento.
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2. Adelantar las labores periddicas requeridas para el otorgamiento de concesiones, permisos,
autorizaciones y licencias ambientales requeridas por la ley para el uso, aprovechamiento o
movilizacién de los recursos naturales renovables o para e desarrollo de actividades que afecten o
puedan afectar el medio ambiente.

3. Adelantar las labores periddicas que permitan definir los limites permisibles de emisidn, descarga,
transporte o depdsito de sustancias, productos, compuestos 0 cualguier otra materia que puedan
afectar el medio ambiente 0 los recursos naturales renovables.

4. Adeiantar los operativos requeridos para el cumplimiento de las disposiciones ambientales a los que
estd obligada la entidad.

5. Remitir aldrea juridica las investigaciones realizadas por incumplimiento de las normas ambientales.

6. Velar para que se cumplan los requisitos gue criginaron el otorgamiento de los permisos, licencias v
concasiones ambientales.

7. Verificar las diferentes quejas de los usuarios en materia ambiental y elaborar informe al respecto.

8. Rendir informe de las actividades realizadas.

8. Desempefar las funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y
drea de desempeiio del cargo.

IV. CRITERLOS DE DESEMPENO

1. Asimilar, dominar y utilizar conocimientos técnicos en el desarrollo sostenible

2. Conocer el funcicnamiento basico y aplicacidén de equipos para monitoreo y control ambiental

3. Aportar criterios con bases técnicas para solucion de problemas ambientales

4. Darapoyo a ios servicios de ingenieria a [as instituciones publicas y privadas

S.  Aplicar tecnologias conocidas con el fins de capturar informacion ambientai primaria.

6. Manejo de la ética profesional

7. Manejo de las relaciones interpersonales.

8. Organizacion, pianeacién y liderazgo.

V.CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

1. Enlegislacidn Ambiental

2. Conocimientos aplicados al suelo, aire y residuos solidos.

3. Atencion al ciudadane.

4. Fundamentos basicos de administracion pablica

5. Herramientas ofimaticas e Internet.

6. Régimen para las dreas metropolitanas

VI. RANGO D CAMPOQ DE APLICACION
1. Clientes Internos y Externos
VILEVIDENCIAS

1. De producto:

a. Registro de atencion al cliente,

b. Formatos de Actas de Visitas,

c. Registro fotografico, filmico.

d. Informes.

2. Dedesempeno:
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a. De conformidad con los criterios establecidos.

3. De conocimiento:
a. De conformidad con los criterios estahlecidos.

VILREQUISITDS DE ESTUDID Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional Doce {12) meses de experiencia
o tecnoldgica en dreas ambientales,

IDENTIFICACION

Denominacidn del empleo. Técnico Operativo

Codigo 314

Grado 17

No. De Cargos. Cuatro (4)

Tipo de Vinculacidn: Carrera

Nivel Jerarquico: Técnico

Dependencia: Donde se requiers el cargo
Cargo del Jefe Inmediatg: Superior Jerdrquico asignado

H. PRDPDSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y operativamente las actividades de menitoreo, seguimiente y control de los recursos
naturales con el fin de contribuir 2 su desarrollo sostenible y al cumplimiento las metas y objetivos
institucionales,

Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIDNES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y operativa para el desarrollo y supervisién de los trabajos propios de fa
dependencia en ia cual se encuentra adscrito el cargo, de conformidad con el desarrolio de sus
competencias laboraies.

2. Programar con su superior inmediate fas actividades y acompafiamiento técrico para el
cumplimiento de ias metas del plan de accidn de lz dependencia donde se encuentre adscrito el
cargo.

3. Presentar en forma oportuna los informes relacionados con contravenciones a fa normatividad
ambiental, para proponer alternativas de control y vigilancia de los recursos naturaies.

4. Apoyar el desarrolio de actividades en coordinacion con el personal de la Policia Nacional, para el
monitoreo, seguimiento y control de [os recursos naturales.

5. Coordinar el montaje de ios retenes forestales en el drea de jurisdiccién del AMB.

6. Realizar el seguimiento y monitoreo de los aprovechamientos forestales con el fin de verificar &l
cumplimiento de los requisitos exigidos.

7. Verificar de acuerdo con su conocimiento y experticia técnica las actividades propias de fa
dependencia 2 la cual se encuentre adscrito el cargo.

8. Apoyar la ejecucion de las actividades de control de la moviiizacion, procesamiento y
comercializacion de los recursos naturales renovables.

9. Coordinar actividades de Educacion ambiental para brindar capacitacién sobre los programas que
adelanta ef AMB en materia de monitoreo, seguimiento y control de los recursos naturales, en los
Municipios de su jurisdiccién.
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de ios recursos naturaies.

10. Apoyar el seguimiento a la atencidén de quejas presentadas por el indebido uso y aprovechamiento

11. Desarroliar las demas funciones que por necesidad dei servicio eventualmente se deban cumpiir,
tomando como referente ios numerales anteriores; estén acordes al nivel de clasificacién de
empieo; se requieran para el desarroilo de ios planes, programas o proyectos de la AMB.

IV. CRITERIOS OFE DESEMPENO

2. Dedesempefio:
a. Deconformidad con los criterios estabiecidos.

3. De conocimiento:
3. De confermidad con los criterios establecidos.

1. Asimilar, dominar y utiiizar conocimientos técnicos en el desarrolio sostenibie
2. Conocer el funcionamiento basico y aplicacion de equipos para monitoreo y control ambienta!
3. Aportar criterios con bases técnicas para solucidn de problemas ambientales
4. Darapoyo a los servicios de ingenieria a [as instituciones publicas y privadas
S. Aplicar tecnologias conocidas con el fin de capturar informacion ambiental primaria.
6. Manejo de ia ética profesional
7. Manejo deias relaciones interpersonaies.
8. Organizacion, planeacion y liderazgo.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Enlegislacicn Ambiental
2. Conocimientos apiicados ai suelo, aire y residuos sdiidos.
3. Atencién al ciudadano.
4. Fundamentos basicos de administracidn pdbiica
5. Herramientas ofimaticas e internet.
6. Régimen para las dreas metropolitanas
VI, RANGO O CAMPO OE APLICACION
1. Clientes internos y externos.
2. Entidades pubiicas.
VILE\MOENCIAS
1. De producto:
a. Registro de atencidn ai cliente.
b. Feormatos de Actas de Visitas.
¢ Registro fotografico, fiimico.
d. informes

VIil. REQUISITOS OE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Tituic de formacion técnica profesional
o tecnoidgica en dreas ambientales.

Diploma de bachilier Doce (12) meses de experiencia laboral

E: 10/07/08

Pagina 113 de 128




PROCESO GESTION JURIDICA CODIGO: OAJ-REG-002

AREA METROPOLITANA

= Ty ‘f .‘ T ‘”_!
DE BUCARAMANGA ( :_RESOLUCQ!?{;[&W .*) S 5 | "FVERSION: o1

NIVEL ASISTENCIAL

IDENTIFICACION
Benominacion del Emplec: Auxiliar Administrativo
Codigo: 314
Grado: 17
No. De Cargos: Tres (3)
Tipo de Vinculacién: Carrera
Nivel Jerarquico: Asistencial
Dependencia: Donde se requiera el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Superior Jerarquico asignado

It .PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades relacionadas con labores de oficina y de apoyo ala Subdireccién que le corresponda.

Hi. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recibir los documentos, datos y elementos y/o correspondencia relacionada con los asuntos
asignados y de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

Manejar los sistemas de informacién correspondiente a la dependencia y dar apoyo en el momento
gue se reguiera.

Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de la dependencia.
Dar respuesta a las diferentes solicitudes que le sean entregadas por el jefe inmediato,

Ejecutar labores de archivo, digitacion, actualizacion de la informacién y otros similares, de acuerdo
con las instrucciones del jefe inmediato.

Brindar orientacian sobre los diferentes servicios que presta la dependencia.

Apoyar a los equipos de trabajo que se conformen al interior de la dependencia con el fin de
alcanzar los objetivos y metas propuestas.

Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la dependencia.

Colaborar con la dependencia en la toma de copias de los documentos que le sean entregados por el
Jefe Inmediato,

10. Las demds funciones que sean asignadas por el jefe inmediato que correspondan a la naturaleza del

cargo y al area de desempefio.

Las siguientes funciones serdn desarrolladas adicionalmente cuando e! cargo sea asignado a !a Subdireccidn
Administrativa y Financiera:

Apoyar a la Subdireccion Administrativa y Financiera o cuando ella lo requiera en la elaboracién de
los informes estipulados por {ey a presentar ante los entes gubernamentales v las demds entidades
del estado o los requeridos por fa Entidad en coordinacién con el superior inmediato.

Atender, guiar e informar al publico acerca de los sistemas, métodos v procedimientos utilizados en
la liquidacién y cobro de los dineros que por diferentes conceptos realiza de! Area Metropolitana de
Apoyar en recibir y revisar los soportes de cada uno documentos que llevan las diferentes

dependencias, contratistas y publico en general con el objeto de tramitar su pago.

Colaborar con ia elaboracidn de las drdenes de pago a que haya lugar, teniendo en cuenta el Plan

1.
2.
Bucaramanga
3.
4.
Anual de Gastos “PAG".
5.

Brindar apoyo en la realizacion de los Backus de !a informacidn de la subdireccidn en coordinacién
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con lgs equipos de trabajo

6. Celaborar en Concifiar los saldos mensuales arrojados con presupuesto, tesoreria y cartera en
coordinacidn can los diferentes responsables.

7. Colaborar en la preparacién en forma eportuna de ics informes para el pago de la Retencién en la
fuente.

8. Mantener actualizado el archivo de la documentacion de su competencia.
Las siguientes funcicnes seran desarroiladas adicionalmente cuando el cargo sea asignado a la Subdireccién
de Planeacion e infraestructura:
1. Revisary controlarios documentos que le sean entregados por el lefe inmediato

2. Apoyar con el manejo de los sistemas de informacidn correspondientes a la dependencia en el
memento que se requiera.

3. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de la dependencia.

4, Colaborar en la organizacién, logistica y citaciones de tedo tipo de reunidn que programe el
responsable del area.

5. Guardar ¢on la debida discrecion y reserva, la informacion como ios documentos v el contenido
de fa correspondencia que deba cenecer en razén a su cargo.

6. Realizar las iabores de apoye de la dependencia ante las entidades publicas y privadas que le
sean encomendadas por el jefe inmediato.

7. Colaberar con la hisqueda de informacién que se requiera para atender las solicitudes de los
clientes interngs y externgs.

Las siguientes funcicnes seran desarroliadas adicicnalmente cuando el carge sea asignado a ia Subdireccion
de Transporte:

1. Digitar todo tipe de decumenteos tramitades, producidos o utilizados para el narmal funcionamiento
y desarrollc de los ohjetivos y programas de la Dependencia, de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

Z. Brindar apoyo en el manejo lgs sistemas de informacidn realizandg el ingreso de {a informacidn
pertinente a los procedimientos en los cuales intervenga,

3. Desempefar funcienes de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrolio y
ejecucion de las actividades de la dependencia asignada.

4. Recibir, radicar y revisar la documentacién necesaria para tramitar tarjetas de operacién, cambio de
empresa, reposicién, desvinculacidn, etc.

5. Tramitar las tarjetas de operacién a que haya lugar.

6. Presentar un informe detallado, relacionande ia expedicidn de las tarjetas de operacion utilizadas,
reposicion, Cambio de Empresa, certificaciones, etc., se emitieron mensualimente.

7. Presentar al Jefe inmediato con copia a la Suhdireccién Administrativa y Financiera una relacion
mensual detailada schre las consignacicnes recibidas por efectos de tramites de la Subdireccién de
Transporte.
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8. Verificar la documentacion radicada para la expedicién ¥ renovacidn de Tarjetas de Operacién, para
tramite, Visto Bueno, capacidad transportadora, etc.

8. Entregar las Tarjetas de Operacion y demds documentos a los beneficiarios, con listado especifico de
tos mismos.

Las siguientes funciones seran desarroliadas adicionalmente cuando e cargo sea asignado a la Secretaria
General:

1. Elaborar fas certificaciones contractuales que sean soficitadas por ios contratistas y remitiria af jefe
inmediato para su firma.

2. Elaborar los infarmes requeridos por los entes de controf que deba presentar {a secretaria general.

3. Apoyar en la revision de los procesos contractuales que reposan en la Secretaria General, asi como
foliar los expedientes v diligenciar {a hoja de ruta de los mismaos,

4. Apovar a la Secretaria General en la redaccidn de los documentos que le sean entregados por el jefe
inmedizto.

5. Proyectar respuesta a diferentes oficios recibidos en la Secretaria General.
6. Realizar las publicaciones en el Secop de todos los documentos v actos administrativos segun as
instrucciones dadas por el profesional especializado encargado de la gestidn de contratacién de fa

entidad.

7. Elaborar las actas de inicio, actas de aprobacion de pélizas, actas de designacién de supervision y
actas de liquidacion que se requieran para la efectividad de los procesos de contratacién.

W.CRITERIOS DE DESEMPEROQ

L. Los documentos, datos y elementos y/o correspondencia son recibidos, clasificados y distribuidos de
acuerdo con |as politicas, normas y procedimientos en materia de administracién documental.

2. Apovya las diferentes dependencias en el manejo de sistemas de informacion cuando le es solicitado.
3. losdocumentos propios de la dependencia estan sujetos al seguimiento de su tramite narmal.
4. losdocumentos son transcritos siguiendo fas normas técnicas establecidas.

5. Elarchivo, correspondencia, estan actualizados y en perfecto orden siguiendo las instrucciones dadas
por et superior inmediato.

6. El publico estd debidamente atendido y orientado de acuerdc a los servicios que presta la
dependencia.

7. Elgrupo de trabajo esta fortalecido por los aportes de conocimientos y experiencia efectuados peor e
fundonario.

8. Loselementos de trabajo al servicio de {a dependencia, estan debidamente custodiados v protegidos
de acuerdo a los procedimientos minimos de seguridad industrial.

9. laadopcion de politicas segun directrices y normatividad vigente aplicable para funcionamiento de fa
Entidad, garantizan el cumplimiento de su gestidn.

V.CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES
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. Técnicas de archivo

. Régimen de jas Areas Metropolitanas

. Clases de documentos

. Sistema de gestidn documental institucionai
. Software de archivo

. Informacién bdsica

. Servicio al cliente

= kW R

Vi. RANGO © CAMPO DE APLICACION

1.Clientes internos y externos
2.Entidades Publicas

VIi. EVIDENCIAS

1. De producto:
3. Registro de atencion al diente
b. Archivo actualizado, de acuerdo a las normas
¢. Documentos elaborados

2. De desemperio:
a. De acuerdo con los criterios establecidos

3. De conocimiento:
a. De conformidad con los criterios establecidos.

Viil, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo de Bachiller en cuzlquier modalidad. Veinticuatro (24} meses de experiencia laboral

I.IDENTIFICACION

Denominacion del empleo. Secretaria

Cddigo 440

Grado 16

No. De Cargos. Cinco (5)

Tipo de Vinculacién; Carrera

Nivel Jerarquico: Asistencial

Dependencia: Donde se requiera el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Superior Jerarquico asignade

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, Administrar y velar por el correcto funcionamiento de la dependencia y los servicies que se brinden,
para el personal interno y externo, aplicando el sistema de gestion documental, cumpliendo a cabatlidad con
las directrices previstas por el superior jerdrquico, aplicando principios de lealtad, discrecion, oportunidad,
compromise y economia dentro del actuar en el marco de sus actividades,

111. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Cumplir con las funciones comprendidas en la Constitucién, la Ley, los Decretos, Drdenanzas,
Acuerdos, Manual de funciones, Reglamentos interncs de la AMB.

2, Realizar funciones de apoyo administrativo que adelanten los técnicos y profesionales de la
dependencia a la cual se encuentra asignado.

3. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados,

4. Vigilar por l2 adecuada presentacién de fa oficina, el buen uso y cuidado de [os elementos de trabajo a
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5. Recibir, radicar, redactar organizar y coordinar el envie de la correspondencia de la dependencia,
conforme a los procedimientos establecidos para tal fin vy distribuirla de acuerde a 1as instrucdiones
previstas.

6. Atender personal y telefénicamente al publico interno externo, pasar la informacién e inguietudes
requeridas que correspondan al superior jerdrquico y enrutar las que no correspondan & la
dependencia pertinente.

7. Llevar el archivo de la dependencia, suministrar la informacion del mismo cuando se la requiera.
Trabajar de manera coordinada con todo el equipo para velar por la conservacién y preservacion de la
memaria institucional.

8. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones, eventos, COMITES, JUNTAS, CAPACITACIONES
que deba atender EL SUPERIOR JERARQUICO, llevar la agenda correspondiente y recordar a su
superior y a los demas funcionarios de la dependencia los compromisos adquiridos.

9. Apoyar la implementacion del sistema de Control Interno y Calidad dentro de su dependencia,
fomentando la cultura del autocontrol y participando en los programas y eventos gue coordine la
unidad de control interno,

10. Comunicar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos ¢ documentos encomendadaos.

11. Colaborar con fa dependencia en fa toma de copias de los documentos que le sean entregados por el
equipo de trabajo.

12. Llas demas que le sean asignadas conforme a fa naturaleza del cargo, de acuerdo con el nivel y el drea
de desempefio.

IV, CRITERIOS DE DESEMPERO

1. Hacer entrega de los productos de sus actividades con puntualidad vy con criterios de eficiencia vy
calidad.

2. Ocuparse de la comunicacién asertiva a las diferentes dependencias de la entidad, implementando
actuaciones de confianza, prudencia vy el grado de discrecidn gue su funcién amerita.

3. Trabajar en los sistemas de informacidon documental y de archivo organizado y actualizado para
garantizar suministro oportuno de datos como insumo para la toms de decisiones en las
dependencias.

V.CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Leyde gestion documental y técnicas de archivo y manejo de correspondencia,

2. Relaciones publicas atencidn vy servicio al cliente.

3. Conocimientos basicos en herramientas ofimaticas (hojas electrénicas, procesador de texto,
internet).

4. Fundamentos bdsicos de administracién publica.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Clientes internos y externos.

2. Entidades publicas.

Vil. EVIDENCIAS
1. Deproducto:
b. Registro de atencién al cliente.
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c. Documentos digitados y digitalizados
d. Archivo actualizado, de acuerdo a las normas establecidas.

2. Dedesempefio:

a. De conformidad con los criterios establecidos.

3. De conocimiento: De conformidad con los criterios establecidos.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Diploma de Bachilier

Quince {15) meses de experiencia laboral.

ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias iaboraies serdn ias siguientes:

Competencia

Oefinicién de la competencia

Conductas asociadas

Drientacién  a
resultados

Realizar las funciones y cumplir los
COmMpromisos organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos ¥ metas
establecidas por la entidad, ias funcipnes
que le son asigna das.

Asume la responsabilidad por sus

resultados

Realiza todas ias acciones necesarias para
alcanzar los  objetivos  propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Crientacién  al
usuario y ai
ciudadano

Dirigir 1as decisiones y acciones a la
satisfaccidn de las necesidades e
intereses de jos usuarios internos y
externos, de conformidad con las
responsabilidades piblicas asignadas
a la entidad

Atiende y valora
peticiones de los
ciudadanos en general

{as necesidades y
usuarios y de

Considera las necesidades de fos usuarios
al disefiar proyectos o servicios

Da respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad

Estabiece diferentes canales de
comunicacidbn c¢on el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a 1as mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsabie y claro de los
recursos pubiicos, aliminando
cuaiquier discrecionalidad indebida
en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacion
gubernamental.

Proporciona informacion veraz, objetiva
y basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de {a entidad en
que labora.
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Competencia

g Definicién de fa competéricia

Conductas_'asociada5 '

Demuestra imparcialidad en 5US
decisiones

Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores vy !a prestacién
del servicio

Compromiso
conla
Drganizacion

Alinear el propio comportamiento a
las necesidades, prioridades y metas
organizacionales

Promueve las metas de la organizacién y
respefa sus normas.

Antepone las necesidades de la
organizacién a sus propias necesidades.

Apova a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones,

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE EMPLEQS. Las
competencias comportamentales por nivel jerdrguico de empleos gque como minimo, se requieren para
desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias
laborales, serdn las siguientes:

1. NIVEL DIRECTIVD

. Competencia :

Oefinicion de la competencia

Conductas asociadas

Liderazgo

Guiar y dirigir grupos y establecer y
mantener la cohesidn de grupo
necesaria para alcanzar los objetivos
Organizacionales

Mantiene a sUS colaboradores
motivados.

Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo
con un desempefio conforme a los
estandares.

Promueve la eficacia def equipo.

Genera un chima positivo y de seguridad
en sus colaboradores.

Fomenta la participacidn de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacla objetivos y metas
institucicnales.

Planeacidn

Determinar eficazmente las metas v
prioridades institucionales,
identificando  las  acciones, los
responsables, los plazos v los
recursos requeridos para alcanzarlas

Anticipa situaciones y escenarios futuros
con acierto.
Establece objetivos claros y concisos,

estructurados y coherentes con las
metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en
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Competencia  Definicidn de la competencia Conductas asociadas
planes practicos y factibles

+ Busca soluciones a los problemas.

s Distribuye el tiempo con eficiencia.

» Establece planes alternativos de accién,

= Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar

Elegir entre una o varias alternativas e Efectia cambios complejos y

para solucionar un probllema. o comprometidos en sus actividades o en
Toma de decisiones atender e d'-'"a 5|tua‘c10n, las funciones que tiene asignadas

comprometiendose  con  acclones cuando detecta problemas o dificultades

concretas y consecuentes con la para su realizacidn.

decisién . . .,

¢ Decide bajo presion.

¢ Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

» Identifica necesidades de formacién y
capacitacidn y propone acciones para
satisfacerlas

+ Permite niveles de autonamfa con el fin
de estimular el desarrollo integral del

Favorecer el aprendizaje y desarrciio empleado
de sus colaboradores, articulando las . .
L - » Delega de manerz efectiva sabiendo
potencialidades vy  necesidades . . . .
o cuando intervenir y cudando no hacerlo.
. L individuaies con  las  de ia
Direccién y L, - .
Desarrolio de organizacicn para optimizar la + Hace uso de las habilidades y recurso de
personal calidad de las contribuciones de los su grupo de trabajo para alcanzar las
equipos de trabajo vy de las personas metas y los estandares de productividad.
en el cumplimiento de los objetivos y o Establece espacios regulares  de
metas organizacionales presentes y retroalimentacion y reconocimiento del
futuras desempefio y sabe manejar habilmente
¥
el bajo desempefio.

» Tiene en cuenta las opinlones de sus
colaboradores,

¢ Mantiene <c¢on  sus  colaboradores
relaciones de respeto.

* Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

+ Estd al dia en los acontecimientos claves

Estar al tanto de las circunstancias y del sector y de! Estado.
Conocimiento las relaciones de poder que influyen ¢ Conoce y hace seguimiento a Ias
en el entorno organizacionat politicas gubernamentales.

¢ |Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion vy las posibles
alianzas para cumplir con los propdsitos
organizacionales.
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2. NIVEL PROFESIONAL

* Definicién de la competencia

Conductas '_aﬁociadas

Aprendizaje
Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente conaccimientos,
destrezas y habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de eficacia
organizacional

Aprende de la experiencia de otros y de
fa propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnclogias
gue se implanten en la organizacion.

Aplica los conocdimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en el
desarrolio del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o drea de
desempeiio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento profesional
en la resolucidén de problemas vy
transferiric a su entorno laboral,

Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

Analiza de un modo sistemdtico vy
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacién relevante.

Aplica reglas bdsicas vy
complejos aprendidos.

conceptos

identifica v reconcce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciones compiejas.

Planea, organiza y ejecuta muitiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo vy
Colaberacién

Trabajar con otros de forma ¢onjunta
y de manera participativa, integrandc
esfuerzos para {a consecucién de
metas institucionales comunes

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacidén.

Aporta sugerencias, ideas y apiniones.
Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.

Pianifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusion de !as mismas
para la consecucién de los objetivos
grupales.

Establece didlogo directo con  los
miembros del equipe gue permita
compartir informacion e ideas en

condiciones de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas
opinianes del equipo.

Generar y desarrollar nuevas ideas e

Dfrece respuestas alternativas.

Aprovecha las  oportunidades vy

Creatividad Innovacion conceptos, métodos v bl p lud
soluciones problemas para ar  solucicnes
novedosas.
Desarrclla nuevas formas de hacer vy
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Competencid - )

Definicién de la' competericia

cOhductas"ésociadas .

tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucidn v

se arriesga a romper esguemas
tradicionales.
Inicia acciones para superar los

obstaculos y alcanzar metas especificas.

Liderazgo de
Grupos de Trabajo

Asumir el ro!l de orientador y guia de
un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con arreglo a
las normas y promoviendo la
Efectividad en la consecucién de
objetivos y metas institucionales.

Establece los objetivos del grupe de
forma clara y equitibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan  planes, programas y
proyectos institucionales -

Crienta y coordina el trabajo det grupo
para la identificacidn de planes y
actividades a seguir

Facilita la colaboracién con otras areas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con 1as metas propuestas.

Garantiza que el grupo
informacion necesaria.

tenga la

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias alternativas
para solucionar un problema y tomar
fas acciones concretas y consecuentes
con la eleccidn realizada.

Elige alternativas de solucion efectiva y
suficiente para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas para el
manejo de temas © situaciones que
demandan su atencion.

Efectiia cambios en las actividades o en
ta  manera de desarrollar  sus
responsabilidades  cuando  detecta
dificultades para su realizacidn o
mejores prdcticas que pueden optimizar
el desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adogptadas.

Fomenta la participacién en fa toma de
decisiones.
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3. NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

" DEFINICIGN DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los conacimientos
técnicos del drea de desempefio y
mantenerlos actualizados

Capta y asimila con facilidad

conceptos e informacién.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacién de acuerdo con
las necesidades de la organizacidn,

Comprende los aspectos técnicos v los
aplica al desarrollo de procesos y
procedimientos en los que esta
involucrado,

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  téenicos de  su
especialidad ¥ garantizando
indicadores y estdndares establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para conseguir
metas comunes.

identifica claramente los abjetivos del
grupo y orienta su trabajo 2 la
consecucion de los mismos.

Colabora con otros para la realizacion
de actividades y metas grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos novedasas
y concretarlos en acciones

Propone y encuentra formas nuevas
y eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.
Es prictico.
Busca nuevas alternativas de solucion.

Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

4. NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

OEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de |2 Informacidn

dispone,

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de gue

s Evade temas que indagan sobre
informacidn confidencial.

* Recoge solo infarmacidn
imprescindible para el desarrollo
de la tarea.

* Organiza y guarda de forma
adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales vy de |Ia
organizacion.

* No hace publica informacian
labaral o de las personas gue
pueda afectar la organizacion o
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las personas.

Es capaz de discernir qué se
puede hacer publico y qué no.

Transmite informacién apartuna
y ohjetiva.

Adaptacian al cambio

Enfrentarse con flexibilidad vy

versatilidad a  situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva ¥

constructivamente

Acepta y se adapta facilmente a
los cambios.

Responde al cambio

flexibilidad.
Promueve el cambio,

con

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales ¥ buscar
infermacidn de los cambios en
ta autaridad competente.

Acepta instrucciones aunque se
difiera de ellas,

Realiza ios cometidos y tareas del
puesta de trabajo.
Acepta la supervision constante

Realiza funciones oarientadas a
apayar la accidn de otros
miembros de fa organizacidn.

Relaciones Interpersonales

Establecer ¥y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas basadas
en la comunicacidn abierta y
fluida y en el respeto por los
demis.

Escucha con interés a las
personas ¥ capta las
preocupaciongs, intereses ¥

necesidades de jos demas
Transmite eficazmente las ideas,

sentimientos e  informacion
impidiendo  con  elflo malos
entendidos (o} situaciones

confusas que puedan generar
canflictos.

Colaboracidn

Cooperar con los demds con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales

Ayuda al logro de los abjetivas
articulando sus actuaciones con
los demas.

Cumple
adquiere.

fos  compromisos gue

Facilita la labor de sus superiores
y companeras de trabajo.

ARTICULO CUARTO: Carresponde al Jefe de Personal {0 quien haga sus veces), garantizar la correcta
aplicacién y permanente actualizacidn del respectivo manual, acorde con nuevas disposiciones legales que
se promulguen en la materiz y con nuevas situaciones administrativas originadas en e} proceso de
implementacién de la Reforma Administrative o en nuevas situaciones derivadas de los procesos de
desarrolio institucional y mejoramiento continuo de iz entidad.

ARTICULO QUINTO: El jefe de persanal {o quien haga sus veces), entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual, para &l respactiva emplea en el momento
de la posesidn, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcidn o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos, fos jefes
inmediatos responderan por fa arientacian del empleado en el cumplimiento de las mismas,

PARAGRAFO: Las funciones deberan comunicarse de igual forma cuando se trate de adopcidn o
moadificacidn del manual que afecte las funciones de determinados empleas.
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ARTICULO SEXTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente regiamentado, ia posesidn de grados, titulos, licencias, matricuias o autorizaciones previstas
en ias leyes o en reglamentos no podrén ser compensadas por experiencias u otras calidades, salvo cuando
las mismas leyes asf lo establezcan.

ARTICULO SEPTIMO: GLOSARIO DE TERMINOS. Para efectos de aplicacion del presente acto administrativo
ténganse en cuenta el significado de las siguientes expresiones:

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, ias habiiidades y las destrezas adquiridas o
desarroiiadas mediante el ejercicio de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos de [a presente Resolucion, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral y
docente,

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de Ia terminacién y aprobacidn de todas las materias que
conforman el pensum académice de la respectiva formacion profesional, tecnoldgica o técnica profesional,
en el ejercicio de Ias actividades propias de fa profesidn ¢ disciplina exigida para et desempefio del empieo.

Experiencia Relacionada. Es [a adquirida en el ejercicio de empieos que tengan funciones similares a ias del
cargo a proveer o en ung determinada drea de trabajo ¢ drea de I profesidn, ocupacidn, arte u oficio.

Experiencia Laboral. Es a adquirida con el gjercicio de cualgquier empieo, ocupacion, arte u oficio.

Experiencia Docente. Es [a adquirida en el ejercicio de las actividades de divuigacidn dei conocimiento
obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.

Cuande para desempefiar empieos pertenecientes a ios Niveles Directivo, Asesor y Profesional se exige
experiencia, esta debe ser Profesional o Docente, segln el caso v determinar Ademas cuando se requiera s
esta debe ser relacionada.

Cuando se trate de empleos comprendidos en el Nivel Profesional y niveles superiores a este, la experiencia
Docente deberd acreditarse en instituciones de Educacién Superior y con posterioridad a ia obtencidn del
correspondlente Titulo Profesional,

ARTICULO OCTAVO: Todos aqueiios fundionarios que tengan funciones de mando o personal a su cargo
estdn obligados a velar por fa correcta aplicacién de ios manuales de funcicnes y a Coadyuvar ai area de

gestién del talento humano, en su permanente actualizacién.

ARTICULO NOVENO: Para los empleos de Libre Nombramiento y Remocién de los niveles Directivo, Asesor,
y Profesional se aplicaran ias siguientes equivalencias:

1. Eltituio de postgrado en la modalidad de especializacién por:

a. Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

b. Titule Profesional adicional ai exigide en el requisite del respective empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones def cargo, ©

c. Terminacién y aprobacion de estudios profesicnales adicionales ai tituio profesionai exigido
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicionai sea afin

con las funcicnes dei cargo, y un (1) afic de experiencia profesional.

2. Eltituio de postgrado en la modaiidad de maestria por:

a. Tres {3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituio
profesional, o
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b. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre vy

cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del carge, o
c. Terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido

en el requisito del respectivo empleo, siempre vy cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones de! cargp, y un {1) afio de experiencia profesional.

3. Eltitulo de pastgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

a. Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

b. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo, ¢

C. Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide
en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha farmacidn adicional sea afin
con las funcicnes del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesianai.

d. Tres (3) afios de experiencia profesional per titulo profesional adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

ARTICULO DECIMD: Para los empleos de tibre Nembramiento y Remocidn de! Nivel Asistencial se aplicaran
las siguientes equivalencias:

a. Titulo de formacidn tecnoldgica o deformacidn técnica profesional, por un {1) afic de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacidn de los estudios en la
respectiva modalidad,

b. Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de farmacion tecnaolégica o de formacidn técnica
profesional adicional al inicialmente exigido y viceversa.

¢. Un (1) afic de educacién superior por un {1} afic de experiencia y viceversa o por seis (6) meses de
experiencia relacicnada y cursc especifico de minimo sesenta {60} horas de duracidn y viceversa,
siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambaos casos.

d. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprebacidén de cuatro ( 4} afios de educacién basica
secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacién de cuatro (4) afios de

educacién basica secundaria y CAP de Sena.

e. Aprobacidn de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia {aboral y
viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica primaria.

f.  La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, se
establecerd asi:

g. Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del
Sena.

h. Dos (2} afios de formacidon en educacidn superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP Técnico del
Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

i. Tres(3) afics de formacion en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia por el CAP Técnico del
SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.
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ARTICULO DECIMO PRIMERO: Vigencia: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién,

Dada en Bucaramanga alos .
204

PUBLIQUESE Y CUOMPLASE,

-comst’JELo ORDON & RI
Directora

Proyecto: Carmen Sofia Aguildn / Profesional Universitari g
Revisg: Mary Liliana Rodriguez Céspedes / Secretaria General
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