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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 01

Naturaleza: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

II. AREA FUNCIONAL — DONDE SE UBIQUE EL CARGO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas,
proyectos de la dependencia, de acuerdo con la orientacion estratégica y de gestion de la
entidad, realizando los estudios e investigaciones necesarios, con el fin de asegurar la
ejecucion de los procedimientos del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la implementacion de la politica de cultura ciudadana, asi como en la
formulacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos sociales dirigidos a
la atencion de la poblacién vulnerable en el Municipio.

2. Apoyar en el desarrollo de estrategias y politicas sociales, desde la perspectiva del
reconocimiento y la garantia de los derechos, para los distintos grupos poblacionales,
familias y comunidades, en especial de aquellos en mayor situacion de pobreza y
vulnerabilidad.

3. Participar en la formulacién de politicas sociales del municipio para la integracion social
de las personas, las familias y las comunidades, con especial atencion para aquellas
gue estén en mayor situacion de pobreza y vulnerabilidad.

4. Apoyar en la ejecucién de planes, programas y proyectos de restablecimiento,
prevencién, proteccion y promocién de derechos de las personas, familias vy
comunidades, en especial aquellas de mayor situacién de pobreza y vulnerabilidad

5. Apoyar en la formulacién de politicas publicas en equidad e igualdad de oportunidades
para los habitantes del municipio de Itagli y en especial para las mujeres y las
poblaciones que han sido discriminadas por razén de edad, etnia, genero y discapacidad
visual, auditiva o motora, en coordinacion con las entidades municipales competentes y
las organizaciones que representan a dichas poblaciones en el mismo.

6. Participar en la formulacion y ejecucion de politicas y programas para la rehabilitacion de
las poblaciones vulnerables y su inclusién a la vida productiva de la ciudad.

7. Promocionar y garantizar el derecho a la participaciébn ciudadana y propiciar el
fortalecimiento de las organizaciones sociales, atendiendo las politicas, planes y
programas que se definan en estas materias.
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20.

Adelantar programas permanentes de formacion ciudadana para el conocimiento,
promocién y proteccion de los valores democraticos, constitucionales, institucionales,
civicos y especialmente el de la solidaridad social de acuerdo con los derechos
fundamentales; los econémicos, los sociales y culturales; y los colectivos y del medio
ambiente.

Potencializar el desarrollo social de la comunidad, dinamizando los procesos de
organizacion y participacion comunitaria y previniendo los riesgos sociales.

Gestionar programas de promocion social, tales como, entornos saludables,
participacion social, discapacidad, desplazamiento, adulto mayor, constitucién de redes,
formacion para el trabajo.

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

Clarificar sobre los aspectos correspondientes al area de desempefio, y aclarar las
dudas de acuerdo con las actividades que desarrolla y la profesion que ejerce.

Participar en los proyectos, estudios e investigaciones que le corresponda al area a la
gue pertenece, para la oportuna realizacion de los planes, programas y proyectos.

Disponer del soporte documental necesario para comprobar la realizacién de actividades
laborales reportadas, para la evaluacion del desempefio.

Acompafar en el avance de los programas, proyectos y actividades propias del area a la
gue pertenece, teniendo como marco los procesos y procedimientos existentes.

Cumplir los procedimientos y actividades propias del area de desempefio, en funcién de
los objetivos y metas trazadas en los planes de accion de la dependencia, siguiendo los
lineamientos del Sistema de Gestién de la Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI -

Realizar la interventoria, supervision y vigilancia técnica, administrativa y financiera de
los contratos que le sean asignados y que guarden relacion con las funciones asignadas
a la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

Cumplir con el procedimiento de concertacion de compromisos, conforme a las normas
de empleo publico.

Emplear sistemas de informaciéon y expresar cambios para manejar de manera
adecuada la informacion y los diferentes recursos que han sido puestos a disposicion de
la dependencia.

Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
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acuerdo con lo establecido en el &rea desempefio.

Elaborar, ejecutar, hacer seguimiento y control a los programas y proyectos que tiene
bajo su responsabilidad.

Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucién Nacional, la Ley, los Decretos,
las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de Trabajo.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio y proyectar respuesta a las peticiones presentadas por la comunidad y/o
entes de control.

24. Recibir y controlar los documentos relacionados con los asuntos correspondientes a su
cargo y funciones, mientras se realiza la labor asignada y posteriormente reenviarlos al
area de archivo correspondiente.

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

26. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando
su cuidado y buen uso de los mismos.

27. Acatar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato o que le atribuya la ley.

28. Coordinar, revisar y aprobar las néminas que le sean entregadas y que correspondan a
la Administracién Municipal de Itagui.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Administracion publica

e Conocimientos especificos sobre los procedimientos asignados

e Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e Internet.

e Sistema de gestion en calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

¢ Orientacion a resultados. e Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la Organizacion. e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional del nudcleo basico de | Tres (3) meses de experiencia profesional

conocimiento en: Ciencia Politica, Psicologia,
Sociologia. Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

relacionada
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