VY4

Area Metropolitana
Centro Occidente

GACETA

METROPOLITANA
EXTRAORDINARIA

N0.89

Edicion: Noviembre 29 de 2019

Gaceta Metropolitana Extraordinaria del mes de Noviembre de 2019



VY4

Area Metropolitana
Centro Occidente

GACETA METROPOLITANA
COD: 2.2.F.1
VERSION: 01

tana

~

_ =

Junta Metropo

CARLOS ANDRES HERNANDEZ ZULUAGA
SECRETARIO DE GOBIERNO CON FUNCIONES DE ALCALDE

MUNICIPIO DE PEREIRA

LUIS EDUARDO ORTIZ JARAMILLO
ALCALDE DE DOSQUEBRADAS

JAVIER ANTONIO OCAMPO LOPEZ
ALCALDE DE LA VIRGINIA

JAIME MEJIA PEREZ
REPRESENTANTE CONCEJO DE PEREIRA

EDUARDO ARIAS PINEDA
REPRESENTANTE DE LAS ONG AMBIENTALES

HERMAN DE JESUS CALVO PULGARIN
DIRECTOR

Gaceta Metropolitana Extraordinaria del mes de Noviembre de 2019



VY4

Area Metropolitana

Centro Occidente

GACETA METROPOLITANA
COD: 2.2.F.1
VERSION: 01

RESOLUCION

RESOLUCION No 602 OCTUBRE 07 2019 POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL
ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE
EMPLEOS DEL AREA METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.
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RESOLUCION No. 602 _ /4 o
Cctubre 07 de 2019 e '\:P.”'u.l“,lrl)u‘ i I
POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES ¥
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

EL DIRECTOR DEL AREA METROPOLITANA CENTRCQ OCCIDENTE, en uso de sus atribuciones
legales, especiaimente las conferidas por el articule 25 de la ley 1525 de 2013 y el paragrafo
transitorio del articulo 3¢ del Acuerdo Metropolitano No, 05 del 25 de junio de 2019, en consonancia
con lo preceptuado en los Acuerdos Metropelitanos No. 03 y 04 del 25 de junic de 2019, v,

CONSIDERANDO:

1. Que el Area Metropelitana Centro Occidente, en el marco de la delegacion de competencias
diferenciadas pravistas an el Pian Necicnal de Desarrollo, Ley 1753 de 2015, asumira la delegacion
de la funcién catastral tradicional hacia el catastro multipropésito.

2. Que en desarrollo de las exigencias y requisitos del "Documento Contexto y criterios especificos
para acraditar la delegacion de competencias de la funcion catastral”, 2017, el Area Metropolitana
cumplio con 1os raquisitos para asumir las competencias delegadas de la funcion calastral y mutar
hac.a la gestion catastral como servicio publice.

3. Que el Area Metropolitana Centro Occidente asume la competencia de prestacion del servicio
publico de ta funcidn catastral tradicicna! (Formacion y Conservacion y Actualizacion Catastral) como
naso previo para avanzar hacia la conformacion y mantenimiento permanente del Catastro
Multipropdsito.

4. Que para asumir la gestion catastral se adelantd un Estudio Técnico gue dio como resultado la
aprobacion del Acuerdo Metropolitano No. 03 det 25 de Junio de 2019 por el cual se establece la
Estructura Organica Interna del Area Metropelitana Centro Occidente.

5 Que el Estudio Técnico recomendd la modificacién de las escalas de remuneracion
sorrespondientas a las distintas categorias de empleos la cual fue aprobada mediante del Acuerdo
Wetropolitano No. 04 del 25 de Junic de 2019 por ef cual s2 establecen las escaias de remuneracion
correspondientes a las distintas calegorias de emplecs.

8. Que el Estudio Técnico correspandiente recomendé, como consecuencia de lo antes expuesto, el
establecimiento de una nueva Planta de Empleos gue adicione 2 planta de cargos actual con los
empleos a crear para asumir la gestion catastral. le cual se protocolizd mediante el Acuerdo
Metropalitano Ma. 04 del 25 de Junia de 2019, de |a siguiente manera;

DENOMINACION i coD GR CLASIF | CANT
Director area Metropolitana - 060 o7 LNyR 1
| Subdirector Area Metropolitana o i074 05 ] ENyR 4 3
Jefe de Oficing . ' 00B 02 LNyR 1
( Director Técnico _ 009 02 LNYR 2
Jefe de Cicina 0Q6 01 LNyR 2
Asesor 105 02 PF 1
Tesorero General 201 04 LNvR 1
Profesional Especializado 222 04 LNyR 5
| Profesional Especializado - 222 04 CA 3
| Profesional Universitario 2199 | o3 | cA | 1
Profesional Universitario L2198 0z LNyR 3
. Auxiliar Administrativa T 407 05 CA 1
TOTAL EMPLEQS 5

7. Que la Constitucidn Politica de Colembia, en su articulo 122 establece que "No habrg empleo

1
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Octubre 07 de 2019 Aren Metiogator
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

publice gue no tenga funcicnes detalladas en ley ¢ reglamento y para proveer los de cardcter
remunerado se requiere que esteén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emclumentos en el presupuesto correspandiente”.

8. Que el articulo 37 del Acuerdo Metropolitano Ne. 04 del 25 de junio de 2019, ordend gue se
adeptara un nueva Manual Especifico de Funciones y Compatencias Laborales para |a planta de
emplecs que se establecid a traves del Acuerdo Metropelitanc mencionade.

9. Que el paragrafo transitorio del articulo 3° del Acuerdo Metropolitano No. 04 del 25 de Junio da
2019, autoriza al Director del Area Metropolitana Cenltro Occidente, para gue expida el presente
Manual de Funciones y Compatencias Laborales, siguiendo los linecamientos del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, DAFP, y la Escuela Superior de Administracidn Publica, ESAP.

Que an mérite de lo expuesto, el Director del Area Metropolitana Centro Qccidente...
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Establecer el siguiente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para la planta de empleos del Area Metropclitana Centro Occidente, fijada mediante Acuerde
Metropolitana No. 05 del 25 de junic de 2018:

CAFITULO 1
NIVEL DIRECTIVO

1. DIREGTOR DEL AMCO
ACION DEL EMPLEO

Nwel . |Diectiva.
- Denominacion del empleo i Director de Area Metropolltana L
| Codigo: B -

! Grado: o o7

- Clasificacién del empleo: ~ : Libre Nombramento ¥ Remoaén

. N° de Empleos: i Une (1)

: Dependencia: ) - Direccién de Area Metropohtana o

3 Jefe Inmediato A !_g_lir_ujg_l\_ljgtropohtama o o

j " Ii. AREA FUNCIONAL/PROCESD

L ' DEPENDENCIA " 'PROCESO/SUBPROCESO :
. DIRECCION DEL AMCO gLRreEr::;(I.‘.ai;'JNAMIENTO ESTRATEGICO / Gestisn :

: " i PROPOSITO PRINQJEAI_.

 Dirigr 1a gestion administrativa del Area Metrapolitana Cantro Occidente en cumplimiento de la
. Ley 1825 de 2013, las disposiciones de la Junta Metropolitana y la nermativa aplicable a los
. asuntos estatutarios de mision de |a entidad, ejercer la representacion legal y la direccion de las
. politicas institucionales y los planes, programas y proyeclos necesarios para el buen
: funcionamiento de |la entidad. e

: V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI.ALES

A Reglamentar ios acuerdos metropolitanes cuando se faculte para ello. :
2. Presantar a la Junta Metropolitana los proyectos de acuerdo a su competencia para €l nermal
desarrollo de la gestion metropelitana, asi coma los demas acuerdos gue considere necesarios

: en el marco de las competencias y atribuciongs fiiadas en la ley,
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RESOLUCION No. 602 A -
Qctubre 07 de 2019 Ares BT e
POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROFOLITANA CENTRQ OCCIDENTE.

3. Velar por la ejesucion del Plan integral de Desarrolic Metropolitano y por la formulacicn y
apiicacion de indicadores gue permitan el proceso de seguimiento v ajuste del mismo.
4 Salicitar a fa Junta Metropolitana la modificacion de la planta de personal del Area Metropalitana
e implementarla.
5. Vincular y remover &l parsonal del Area Metropolilana.
E. Dirigir la accidn administrativa del Area Metropolitana, con sujecién a fa Constitucion Politica,
la ley, los Acuerdos y Decrelos Matropolitanos.
7. Celebrar los contratos necesarios para la administracion de los servicios, la ejecucidn de las
otras metropelitanas. vy en general, para el buen desempefio y cumplimiento de las funciones
propias de la Entidad, de acuerdo a las autcrizaciones, limites y cuantias que al respecto le fije la
Junta Metropolitana.
8 Establecer los manuales administrativaos, de funciones y de procedimierio interno y los
cortroles necesarios para el buen funcionamiento de la entidad.
9. Presentar los proyectos de acuerdo relatives al Plan Integral d2 Desarrcllo Metrapolitano, al -
Plan dc Inversiones y el Presupuesto Anual de Rentas y Gaslos. El proyecto de presupuesto
habra de ser sometido al estudio de la Junta Metropolitana antes del 1° de noviemhbre de cada
afio.
10. Convocar a la Junta Metropolitana a sesiones ordinarias v ejercer 1as funciones de Secretario
de ellz, en |2 que actuara ¢on voz pers sin voto.
11. Administrar y velar por la adecuada utilizacidn de los bienes y fondcs gque constituyen el
patrimonic del Area Metropalitana.

© 12 Presentar a la Junta Metropolitana vy a los Concejos Municipales, los informes que le sean
solicitados sobre la ejecucién de los planes y programas del Area Metropelitana, asi como de la
situacion financiera. de acuerds a los estatutos.
13. Constituir mandatarios o apoderados que representen al Area Metropalitana en asuntos
judiciales o ktigiosos.
14. De'egar en funcicnarios de la entidad algunas funciocnes de conformidad con la ley.
15. Expedir los actos administrativos correspondientes para asegurar el funcionamiento de los
Sistemas de Gestion de Transito v Transperte (SIT), de acuerdo con el marco normativo
establecido por el Gobierno Nacional.
16. Disefar, implementar y mantener el Sistema de Control Interno del area Metrogoiitana Centro
Qccidente como complemento del Sistema de Gestidn articuiados a traves del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion, MIPG, v la gjecucion de los controles establecides para los riesgos
dentficados en el componente estratégice y operacianal de {a entidad.

V. CONOCIMIENTO B&SIQOS 0 ESENCIALES

1 Fundamentos constitucionales.
2. lLey de las Areas Melrepolitanas
3. Estatutc General de Contratacion
4. Estatutc Organico de Presupuesto.
5 Reégimen del Servidor Publice.
& Narmalividad sobre Transporte Publico.
7. Plan Melrepalitanc de Desarrallo.
8. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y los Municipios que conforman el AMCO.
9. Planes de Accién Departamental y de cada une de los Municipics que conforman el AMCOQ,
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes _ Competencias del Nivel Jerarquico
Aprendizaje cantinuo Visian estratégica
Criantacian a resultados Liderazgo efectivo
Crientacian al usuario y al ciudadano Plangacion
Compromiso con la Organizacion ~ Toma de decisiones
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RESOLUCION No. 602 A
Octubre 07 de 2019 fre FeXEono iLor.
POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

: Trahbajo en Equipo " Geslién del desarrollo de las personas
- Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictcs
Vil. REQUISITOS BDE FORMACIéN ACADEM[CA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

; Titulo Profesional Universitario y tarjela o
“matricula profesional  en  los  cases Sesenta (80) meses de experiencia profesional
: reglamentacdos por la Ley.

: oo .. . ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

No Aptica e e DR ApliCR -

1.1. SUBDIRECTOR DE TRANSPQRTE Y MOVILIDAD

I IDENTIFICAC[ON DEL EMPLEO

Nivel: S Directivo o
: Denominacién del empleo, | 8u d\rector de Area Metropolliana
. Cédigo: o
. Grado: i )
: Clasificacién delemplee; i Libre Nombramiento y Remocion
: N* de Empleos: ' T T Une (1Y
Dependencia: S “Subdireccion de Transporte y Movilidad
Jefe Inmediato o Director Area Metropolitana
o " II. AREA FUNCIONAL/PROGESO
DEPENDENCIA ) = o PROCESO!SUBPROCESO

SUBDIRECCION DE TRANSPORTE Y
MOVILIDAD TRANSPORTE Y MOVILIDAD /
III PR[)POSITO PRINCIPAL o .
! D|ng|r planear, formular, revisar controlar y evaluar los p\anes programas proyectos y estudios
inherantes a! transporte y movilidad en el AreaMetropolitana y la zona de influencia a fin de garantizar

elcumplimiento de la misién de la entidad.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )

1. Coordinar y velar por el cumplimiento de las directrices, lineamientos y proyectos establecidos

" en los instrumentos de planificacién del AMCO en los companentaes de transporte y movilidad.
2 Proyectar y zpoyar la generacién de los actes administrativos que contribuyan al cumplimiznto
de la misidn institucional.
3. Coordinar las acciones de tos comités relacionados con el transporte y la mavilidad que le sean
asignados por la Junta Metrepolitana ¢ la direccion del AMCO
4. Formular, actualizar y evaluar el plan anual de accion como instrumento de planeacion y
orientacién de las actividades a realizar de la subdireccion.
5. Actuar comao primera instancia frente a los actos administrativos recurridos con ocasion de la
aperacién de empresas v vehlculos de transporte piblico, asi como la movilidad bajo la
competencia de la Entidad.
6. Revisar evaluar, y aprobar los actos administratives requeridos en la operacién del transparte
publico. los vehiculos y las empresas de transporte

© 7. Realizar las supervisiones qus le sean deiegadas con base al objeto y alcances del contrate

_a fin de verificar su cumplimiento.
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RESOQLUCION No. 662 A /
Octubre 07 de 2019 Ared Makrei-rone
POR MEDIQ DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

8. Practicar el autocontrol y responder ante el guperior inmedialo por la Ep.|.\CaCI('Jr'I de las
disposicionas del sisterna de control interno a los procesos y aclividades que conforman sus
funcicnes.

9. Elaborar los estudios previos relacionados con los procesos de contratacion que adelante fa
entidad conforme a las disposiciones legales y al manual de contratacian
1Q. Preparar y presentar los informes sobre |as actividades desarrcliadas cen la oportunidad y
periodicidad gque se requieran.
11. Cumplir con todas las normas, disposiciones y reglamentos gue rigen para los empleados
publicos y 1a entidad.
12. Las demds qusa le asigne el superior inmadiate de acuerdo con el caracter de sus funciones,

7 V. CONOCIMIENTO BéSjCOS O ESENCIALES

. Constitucidon Politica de Colombia.
. Ley de Areas Metropalitanas
. Estatuto General de Contratacion.
. Estatuto Presupuestal.
. Normatividad sobre Transporte Piblico

Plan Metropolitane de Desarrollc.
. Planes de Desarrollo Nacional. Departamental y los Municipios que conforman el AMCO.
. Planes de Accidn Departamental y de cada uno de los Municipios gue conforman el AMCC

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes . .. .Competencias del Nivel Jerarquico

Vision estratégica
Liderazga efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestidn del desarollo de las personas

2~ @b A

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadanc
Compramiso con la Qrganizacién

Trabajo en Equipe . .
Adaptacian al cambic Pensamyento SIS‘EWCD
D B WRESOLUQICJFI de Qan[VIWCVtOVS .
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA
Titulo  Prufesional Universitario en los
Nucleos Basicos de Conocimisnto en
Eccnomia,  Administracian,  Contaduria
Publica, Derecho y Afinaes, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria
Adminstrativa y Afines, Arquitectura y Cuarenta y ocho {48) meses de experiencia
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria v profesional.
alines, Otras Ingenierias, farela o
matricula  profesional en los casos
reglamentados por la Ley y titulo de
posgrado a8n la modalidad de
especializacion en areas relacionadas. o

| ... ALTERNATVAS

FORMACION ACAUEMICA EXPERIENCIA

Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21 ~ Decreto Ley 785 de 2005 articule 1

1.2. SUBDIRECTOR DE DESARROLLO METROPOLITANO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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GACETA METROPOLITANA

RESOLUCION No. 602 A _
Qctubre 07 de 2019 fen Pamropn |
POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

Nivel: ) . ) Dlrectwc _ )
Dencminacién del empleo: Subdnrector de Area Metropalitana

. Cadigo:
Grade:
" Clasificacién del empleo: o
~N° de Empleos: L L Uno (1)
' Dependencia: . L___Syl:g_dlrecmon de Desarrollo Metrepalitanc
: Jefe Inmediato o | Director de Area Metropolitana
______ II___AREA FUNC NAL/PROCESO
DEPENDENCIA PROCESO/SUBPROCESO
SUBDIRECCION DE  DESARROILO DESARRQLLC METRCPOLITANO / Desarrolio
METRCPOLITANO L Metropolitane

"ili. PROPOSITO PRIN

Coordinar la planeacién, formulacian, slaboracion ¥ “avaluacion de planes programas y proyectos
sociales, economicos, territoriales a fin de garantizar ef cumplimiento de [a mision det Area |

Metropolitana Centro Qccidente.
Iv. DESCRIPCION DE FUN_Q!(_)_NES ESENCiALES

1. Coordinar la gestion de los proyectos sociales, econGmicos v territoriales con la alte direccion,
2. Coordinar la formulacién, elaboracién, actualizacidon, seguimiento y evaluacion de los
instrumentos de planificacién Metropolitanes en conjunte con la cficina de planeacion (Flan
Integral de Desarrolio Metropolitano- PIDWM. Plan Estratégico de Ordenamiento Territorial -
PEMOT).
3. Realizar la articulacion del plan de accién de la Subdireccian can el plan estratégico de la
Entidad en ¢onjunto con la oficina de planeacién.
4. Coordinar la asesoria y acompafamientos de los temas relacionados con planificacion a los
diferentes municipios gue cenforma el Area Metropolitana,

i 5. Coordinar la articulacian de los instrumentos de planificacidn metropelitano con los instrumentas
de planificacién nacional departamental y municipal.

" 6. Planear y elaborar en ceordinacion con los profesionales asignados el sistema presupuestal
de! Area Metropolitana,
7. Estudiar y evaluar las iniciativas de la comunidad paraincluirlas en la gestién de la Subdireccion
8 Macer sequimiento al desarrollo de los programas o proyectos, cumplimiento presupuestal y
crientacian con plan de accion de la entidad.
9 Gestionar junto con las otras subdirecciones los convenios con las entidades territoriales para
la administracion de proyectos, que |2 garanticen ngrases parmanentes al AMCO.

40, Asistir a reuniones y comités donde tenga asiento la dependencia o por delegacion de ia
Direccidn,
11. Dirigir las labores que deben reatizar los profesionales y demas personal adscrita a I3
Subdireccion de Desarrollo Metropalitana.

. 12. Realizar las interventorias que 1 seéan delegadas con base al objeta y alcances del contrato
a fin de verificar su cumplimiento.
13. Practicar el autocontrol y respander ante su superior inmediato por la aplicacion de las
disposiciones del sistema de control interno a los procesos y actividades que c¢onforman sus
funciones
14. Elahorar los estudios previos relacionados con los procescs de contratacion que adelante la
entidad conforme a las disposiciones legales y al manual de contratacion.

15 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, can la oportunidad y

i periodicidad que se requiera.
16. Cumplir con lodas las normas, disposicionas y reglamentos que rigen para los empleados
publicos v la Entidad.
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RESOLUCION No. 602 /f’
Octubre 07 de 2019 RITEREY t| s

FOR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLEGE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEQS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

17. Las demas que le asigne ef superiorn mmedlato de acuerdo cqn. el caracter de sus funciones.
V. CONOCIMIENTO BASICOS 0 ESENGIALES
_ Conslitugion Politica de Colombia
. Ley de Areas Metropolitanas
. Ley de Contratacion Publica
. Estatuto organico de presupuesta.
. Ley Orgéanica de Qrdenamiente Territorial, LOQT
. Ley de Planes de Ordenamiento Territorial
. Plan Metropolitane de Desarrollo.
Planes de Desarrolio Nacional, Departamental y de cada uno de les Municipios que
conforman el AMCO.
9. Planes de Accicn Departamental y de cada ung de los Municipios que conforman el AMCO.
) VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes o Competencnas del Nwel Jerarquico
Vision estratégica
Liderazgo efective
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistemico
Resclucion de conflictos

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
litule  Prefesionat  Universitario en  los
Nuclzos Basicos de Conocimiento de
Economia, ingenieria  Civil y  afines,
Arguiteciura y afines, tarjeta o matricula  Cuarenta (48) meses de experiencia profesiona
prolesioral en los casos reglamentados por
la Ley y titulo de posgrada en |la modalidad ,
de especializacién en areas relacionadas,

ALTERNATIVAS o

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Decreto Ley 785 de 20085 articulo 21 Dacreto Ley 785 de 2005 articulo 21

@ =1 O G bt by —

Aprendizaja continuo

Qrientacion a resultades

Qricntacién al usuario y al ciudadana
Compremisa con la Organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

1.3. SUBDIRECTOR DE CATASTRO METROPOLITANG

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: D\rectwo
Dencminacién dal empleo: ‘ Subdirector de Area Melropolitana
Cadigo: 074
Grado: ) ) ) ‘ 705 o
Clasificacion del emplec: ] ) LNyR
N® de Empleos: Uno (1)
Dependencia: ] - Subdireccion de Catasiro Metropolitano
Jafa Inmediato Director de Area Metropolitana
o Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO
DEPENDENCIA o PROCESO!SUBPROCESO

SUBDIRECCION DE CATASTRO

METROPOLITANG CATASTRO METROPOLITANG /
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W
RESOLUCION No. 602 .
Octubre 07 de 2019 Area Metropolitona
POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

|t IIl. PROPOSITO PRINCIPAL T )
Dirigir la aplicacién, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes y programas establecidos |
| por la entidad rectora en la materia y por el AMCO, en la jurisdiccion asignada, de acuerdo con |
_los lineamientos normativos vigentes y los principios de integridad, transparencia y efectividad.
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )
1. Orientar la realizacién de los procesos catastrales y la gestién catastral en la jurisdiccion de los |
municipios AMCO, de acuerdo con las disposiciones reglamentarias y los procesos vy |
procedimientos que los regulan.
2. Ejecutar y hacer cumplir las funciones de cada una de las direcciones operativas de la |
| Subdireccion de Catastro.
3. Formular y presentar, a la Direccién AMCO, la politica en materia de recopilacion e integracion
de informacién georreferenciada, sistemas de informacién geografica SIG, mantenimiento del
inventario catastral, cartografia, y de todos los demas productos y servicios que ofrezca la |
subdireccion de Catastro.
| 4. Preparar y presentar para su aprobaciéon oportuna a la Direccion AMCO, el proyecto de
presupuesto anual.
5. Dirigir el desarrollo y realizacién de las funciones técnicas, administrativas y comerciales de la
Subdirecciéon, de forma tal que se ejecuten de conformidad con los programas y proyectos
establecidos y de conformidad con las disposiciones legales vigentes. '
6. Aprobar, presentar, concertar y armonizar con los municipios AMCO vy las instituciones que \
conformen la infraestructura de datos espaciales IDE, los documentos que contienen las
definiciones estratégicas de la Infraestructura, entre los que se encuentran: plan de adquisicién e
intercambio de Datos; estandares y servicios de informacién geogréfica; manuales para la
capacitacion de los usuarios; y el reporte de seguimiento a la implementacion IDE.
7. Liderar la realizacion de alianzas estratégicas y convenios especiales de cooperacion con
entidades del orden local, regional, nacional y/o internacional. |
8. Proponer el desarrollo de proyectos catastrales y de servicios y funcionalidades en el marco de
la Infraestructura de Datos Espaciales IDE, que permitan una mejor toma de decisiones para la
subdireccion y los municipios AMCO.
9. Dirigir y coordinar la formulacién de las politicas y del Plan de comunicaciones, tanto en
comunicacién externa como en comunicacién interna de la subdireccion.
10. Determinar las especificaciones técnicas que deben cumplir los proyectos de la subdireccion
y de cada direccion operativa u oficinas.
11. Concertar objetivos, metas e indicadores teniendo como referencia el Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Accién Anual.
| 12. Realizar seguimiento a los productos e indicadores de las direcciones operativas, teniendo
| como referente la planeacién realizada, criterios técnicos y lineamientos institucionales y
normativos que apliquen.
| 13. Elaborar planes de mejora siguiendo los parametros institucionales establecidos por el AMCO.
14. Apoyar la respuesta institucional a ciudadanos y entes gubernamentales, teniendo en cuenta
| las necesidades del servicio y los parametros normativos y administrativos que apliquen en cada
caso.
15. Coordinar el control de calidad de los productos que se desarrollan en la subdireccién en cada
direccion operativa, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.
16. Coordinar el plan de generacién y publicacién de las estadisticas catastrales AMCO.
17. Delegar funciones en los servidores que estime conveniente, dentro del marco legal vigente.
18. Presentar a la direccion del AMCO los informes de gestion y de rendicion de las cuentas sobre
el estado y ejecuciéon de los planes, proyectos y programas de la subdireccion de catastro, |
contemplando los escenarios estratégico, operativo y presupuestal planificados para el
cumplimiento de su misién.
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19. Expedir los actos administrativos que le correspandan y decidir sobre los recursos ordinarios
o extraordnarios que sean de su competencia.
20. Ejercer la competencia relacionada con el control disciplinario interne, de acuerda con la ley.
21. Asistir a las reunones de nivel Macional. municipios AMCO, juntas, comités y demas cuerpos
en gue tenga relacion la Subdireccién de Catastro AMCO,
22. Implementar las normas técnicas de calidad establecidas por AMCO en los procesas,
procedimizntos y actividades asignadas, con el fin de garantizar la eficiente prestacion del servicio.
23 Socializar ante los entes territoriales y demas, lo correspondiente a temas institucionales. '
24 Determirar los vatores de ios productos catastrales come servicio publico cuando corresponda.
V., CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
. Sistema Nacional Catastral o el que esté vigente.
. Normatividad ascciada a temas valuatorios.
_ Normatividad asociada a gestién catastral.
. Sistema de Gestién Integrado.
. Seorreferenciacion -Sistemas de Navegacion glebal por satélite.
Carlografia y Sistemas de Informacién Geografica.
. Infraestructura de Catos Espaciales.
. {Gerencia de proyectos.
. Planeacién estratégica. o
~ VI. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
Cumpetencias Comunes _ Compstencias del Nivel Jerarquico
Visién estratégica
Liderazgo efeclivo
Planeacidn
Toma de decisiones
Gestion del desarrcllo de las personas
Pensamignto sistémico
_ ... ..Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en los
Nucleos Basicos de Conocimento de
Ingenieria  Catastral vy  Geodesia,
Geografia, Histaria Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria v Afines, Ingenierfa Civil y Afines,
Geologia, Ctros Programas de Ciencias
Naturales, Arquitactura y Afines, tarjeta o
matricula  profesional en los cases
reglamentados per la Ley y titulc de
pesgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
ias funciones del empleo.

WO~ AN —

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromise con la Qrganizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacén al cambio

Cuarenta (48) meses de experiencia protesional

ALTERNATIVAS _
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decretc Ley 785 de 2005 articulo 21  Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21

1.4. DIRECTOR TECNICO DE GESTION CATASTRAL
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POR MEDIC DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO CE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLECS DEL AREA
METROPCLITANA CENTROQ QCCIDENTE.

_ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

_ Nivel: R
- Denominacidn del empleo:
' Céadigo:
- Grado: ) S
: Clasificaciéon del empleo:

N° de Emplaas:

Dependencia:

Jefe Inmediato

_ | Directive _

Director Técnico
008 |
02
LNyR

1 Une (1)

| Subdireccion de Catastro Metrepolitaro
| Subdirector de Catastro Metropolitano

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO

DEPENDENCIA
SUBDIRECCION DE
METROPOLITANG

CATASTRO

... . PROCESOI/SUBPROCESO
GESTION CATASTRAL /

.. _. WI.PROPOSTOPRINCIPAL =
Dirigir y caordinar 1a aplicacion, seguimiento y evaluacion de las politicas, estandares. planes y
“programas relacionades con el proceso de formacion, actualizacion de la formacidn y 13
conservacien catastral, implementacién de procesos establecidos por Ia entidad reguladora o
rectora en la materia y por el AMCO, de acuerde con los lineamientos normativos vigentes v los
principies de integridad, transparencia y efectividad.

: . .IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Gestionar ta actualizacién y mantenimienta de los diferentes niveles de informacian catastral,
acaordes con la dinamica urbana fisica, juridica y econémica de los municipios del AMCO y en
conjuntd ¢on el area de tecnolegia.
2 Dirigir el proceso de respuestas a las solicitudes de los usuarios en relacién con los procesos
a cargo.
3. Participar en las investigaciones/estudios encaminados & la actualizacidn y conservacion
calastral y optimizar las especificaciones técnicas de los productos y servicios, siguiendo criterios
técnicos.
4. Apoyar y‘o firmar las respuestas instiucionales a ciudadanos y enles gubernameantales,
teniendo en cuenta las necesidades del servicio v los pardmetros normatives y administrativos
que apliquen en cada caso.
5. Asegurar Ips procesos de gestitén de informacién asociados a la gestion catastral articutada con
los procesos del SNC o el que aplique {ver anexc técnico convenic interadministrative de
delegacidn de competencias de catastrs).
8. Apoyar al area de tecnologia a gestionar la consclidacion de la infermacion geografica soporte
de los procesns de la subdireccion, para alimentar el mapa de referencia predial/catastra, de
acuerdo con las politicas, lingcamientos y estandares establecidos.
7. Gestionar ia elaboracion de avallios catastrales y comerciales de acuerdo a solicitudes o por
necesidadas en la operacion.
8. Dirigir la ejecucién de los planes de seguimiento, control, evaluacion y mejora continua para el
cumplimiento de los chjetivas y las metas da los procesos y proyectos a carga
9. Adelantar, directamente o a través de sus dependencias, los tramites de notificacion de los
actos administrativos a cargo del area, conforme a las instrucciones impartidas.
10, Definir, disefiar y elaborar los produclos derivados de la informacion fisica, juridica y
economica del Catastro.
11. Liderar \os procesns de farmacion catastral, y actualizacion de la formacion catastial y los
procesos de conservacion catastral de conformidad con 1as normas y técnicas vigentes.
12. Liderar los procesos de geslién de avallos de acuerde a la reglamentacion.

i0
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13. Emitir {os conceptos téenicos v juridicos {Juridico con apoyo de la Oficina Juridica de AMGQ)
" que se requieran en maleria catastraly de avallos, de acuerdo can los lineamientos inslitucionales
y normativos establecidos.
14. Dar tramite a las selicitudes de los usuarios en materia catastral.
15. Atender los asuntos gque en materia de avallos requigran gl AMCO. organismos de control y
particulares leniende en cuenta los antecedentes, la normatividad aplicable y los proccedimientos
eslanlecidos.
16. Realizar trabajo dz campe, recoleccion de informacion de fuentes secundarias, analisis y
tratamiento de la informacian en las investigaciones o estudios geogréficos teniendo en cuenta
los \incamientos institucionales y técnices establecidos.
17. Supervisar y realizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en la Direceian
tenienda en cuenta critarios técnicos y procedimientos establecidos.
18. Liderar el sistema de nomenclaiura vial y domiciliaria {urbana y rural) de la Jurisdiccién del
AMCO
19 Proponer nuevas metocdclogias catasirales anle el ente rector para el Catastro Multiproposite.
20.Presentar estudios de costeos para procesos, proyectos y productes del catastro
muitipropasito.
21. Firmar los certificados de cabida y linderos que se expidan en la entidad.
22.Emitir los conceptes que se requieran en maleria catastral y de avallos, de acuerdo con los
lineamizntos institucionales y normatives establecidos.
23. Asistir a las reuniones de nivel Nacional, municipics AMCO, juntas, comités y demas cusrpos
en gque tenga relacidn la Subdireccion de Catastre AMCO, cuando se |2 ordene.
V. CONQCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
1. Sisterna Nacional Catastral o el que esté vigente,
2. Normas catastrales
3. Normatividad asaciada a temas de Infraestructuras de Datos Espaciales IDE
4. Geslién de procesos Catastrales
5. Normatividad ascciada a gestion de tierras
6. Cartogratia basica
7. Ssema de Gestion Integrado
8. Gerencia de provectos
5. Desarrolle de proysctos Informaticos y SIG
10. Planeacion estratégica o
- V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes ~ Competencias del Nivel Jerargquico
Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Plangacién
Toma de decisicnes
. Gestién del desaircllo de las personas
Pensamiento sistémico
. . Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE F_ORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesicnal  Universitario en  los
Nicleos Basicos de Conccimiento de
ingenieria Catasiral y Geodesia, Ingenieria  Treinta y seis (38) meses de experiencia
Topografica y Afines {Otras Ingenierias), profesional.
Ingenieria  Administrativa y  Afines,
Ingenicria Civil y Afines, Geologia, Otros

Aprendizaje continuo

QOrigrtacion a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Qrganizacion
Trapajo en Equipo

Adaptacion al cambio

11

Gaceta Metropolitana Extraordinaria del mes de Noviembre de 2019



GACETA METROPOLITANA

COD: 2.2.F.1
VERSION: 01

A8
RESOLUCION No. 602 g
Octubra 07 da 2019 firea Mrtrop - -+
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- Programas de Ciencias Naturales
. (Agrolegia), Arguitectura y Afines, tarjeta o
matricula profesional en  los  casos
reglamentados por la Ley vy titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo, N e
] ALTERNATIVAS _
FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21 Decrsto Ley 785 de 2005 articulo 21

1.5. DIRECTOR TEGNIGO DE INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPACIALES
e IDENTIFICACIéN DEL EMPLEO

Nivel: _ Ii Directivo
" Denominacion del empleo: i Director Tecmco

Cadigo: R N

Grado: . e

Clasificacidn del empleo: | LNyR

N° de Empleos: R

Dependencia: 7 e bdlreccmn de Catastro Metropolltano
Jefe Inmediato | Subdirector de Catastm  Metropolitanc

. AREA FUNCIONALIPROCESO
DEPENDENCIA _ PROCESC/SUBPROCESO

SUBDIRECCION DE CATASTRO |,
METROPOLITAND INFRAESTRUCTURA DE DATOS ESPAGIALES /

. PROPOS:_ITQ_EB[NCIPAL

" Dingir y coordinar la aplicacion, seguwm\ento y evaluacian de las polmcas estandaras, planes y
programas, generacién de aplicacicnes € implementacicn de procesos establecidos por la entidad
rectora en la materia y por el AMCC, en la jurisdiccidon asignada, de acuerda con los lineamientos
normativos vigentes y los principios de integridad, transparencia y efectividad.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES )

1 Definir, propener y difundir el marco normativo (polwtlc:as, esténdares, normativa generaly y el
plan estratégico anual del area, con la participacidn de los miembres de ésta dentro del marco de
las politicas establecidas.
2 Congertar y armenizar medios y esfuerzos para la Integracidn, intercambic, el uso de datos y
servicios de informacion geografica del AMCO, dando aplicacién a |as politicas de la IDE.
3 Definir los manuales, guias y capacitaciones para la transmisién del conceimiente a losias
micmbros yfo a losfas usuarios/as de la IDE.
4. Definir las innovaciones, estudios, diagndsticos y mejores practicas en materia de
Infraestructura de Datos Espaciales y proyectos de infermacidn geografica en los cuales se
establezcan los beneficios econdmicos, sociales y ambientales derivados de su uso.
5. Orientar 1a promocién de IDE en el ambito regianal, nacional e internacianal.
8 Disefar e implemeantar mecanismos para la socializacién de las inictativas y proyectes de
informacion gecgrafica elaborados por los miembros del area.
7. Participar en los comités técnicos gue se desarrcllan en el marco de la Infraestructura
Colombiana de Datos Espaciales — ICDE, asl como en los distintos escenarios adelantados por
otras infraestructuras de datos espaciales a nivel nacional, regional o internacional.
8. Consolidar y mantener actualizada la base de datos predial/Catastral del AMCO y la integracion
Catastro Registro SNR.
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9. Apoyar, c'onceptuar y viabilizar ;i'royéa'tyoé Transversales con'cbmbohe'hte geografico en el -

AMCQ.
10. Definir los mecanismos para realizar los andlisis. concepluar y viabilizar los proyectos
transversales deé informacion gecgréafica.

11, Dirigir las acciones administrativas, legales, técnicas y operacionales necesarias para la |

aptima geslién del area.

12. Establecer las metodologias de atencion de requerimientos de acuerdo a Ias necesidades y
hallazgos. y los proyeclos, accicnes y mecanismos tendientes a Ja racionalizacion ce los recursos
de la subdireccidn de catastro

13. Gesticnar los estudios y propuestas para el desarrolio institucional dal AMCO.

14. Liderar la gestion para la implementacion del Sistema Naclanal Catastral - SNC del IGAC o el
sisterna de infermacién Catastral gue determine AMCO,

15 Asegurar la plataforma tecnoldgica para puesta en marcha del Sistema Nacional Catastral
SNC (ver anexo técnico SNC) o dal sistema de informacion Catastral gue delerming AMCQ para
SU CPporacion.

15. Liderar ias trasferencia de conocimientos al interior de la subdireccion de calastro

17 Gestionar la actualizacion de 1a plataforma tecnolégica teniendo en cuenta los requerimientos
y lineamicntos técnicos.

18, Realizar la supervision y el control de calidad de los productos que se desarrullan en la ;
direceidn cperativa teniendo en cuenta criterios técnicos, estandares vigentes y procedimientos

establecidos.
19. Socializar las scluciones v servicios infarmaticos implemertados conforme a protocolos.
20 Presentar propuastas de mejora para et Catastro Multiproposito.
21. Apeyar mediante tecnologias los procesos catastrales del AMCO.
V. CONGCIMIENTO B__.Q_SI_COS O ESENCIALES

. Sistema Naciona! Catastral

Normas catasirales
. Normatwidad ascciada a temas de Infraestructuras de Datos Espaciales 1DE

Gestion de Infragstructuras de Datos Espaciales |IDE
_ Georreferenciacion -Sistemas de Navegacion global por satélite.
. Cartografia y Sislemas de Informacién Geografica,
. Infraestructura de Datos Espaciales.

Sistema de Gestién Integrado

Gerencia de proyecios
10. Dasarrollo de proyectos Informaticos y SIG
11. Planeacicn estratégica o ]

. . VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes _______ Compestencias del Nivel Jerarquico
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de |as persconas
Pensamiento sistémico
’ ) ~Resolucidn de conflictas . i
vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitaric en los Treinta seis {16 meses de e T
Nucleos Basicos de Conocimiento de Y L xperencia
-2 h . profesional.

Ingenieria Catastral y Geodesia. Ingenieria "~

[dn i s REN  LIN S ) O FE RN B

Aprendizaje continuo

Origntacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Tratajo en Equipo

Adaptacion al cambio
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Topografica y Afines (Otras Ingenierias),
Ingenieria  Administrativa y  Afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, |
Ingenieria Civil y Afines, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales
(Agrologia), Arquitectura y Afines, tarjeta o
matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley y titulo de
| posgrado  en la  modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
| las funciones del empleo.

B ALTERNATIVAS
. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21 Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21

1.6. JEFE DE OFICINA JURIDICA ,
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

[NiVel N TR Directivo B j
| Denominacién del empleo:  Jefe Oficina g T e
| Cadigo: | oos b o e DU e
’gragq:i .t 02 . =
Clasificacién del empleo: LNyR
| N°de Empleos: Uno (1) iy T AT
‘Dependencia: Y Oficina Juridica
“Jefe Inmediato iy = Director de Area Metropolitana
1 g | 1. AREA FUNCIONAL/PROCESO )
. DEPENDENCIA PROCESO/SUBPROCESO
| OFICINA JURIDICA GESTION GERENCIAL / Gestién Juridica
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Garantizar que las actuaciones de la Direccién y demas dependencias del Area Metropolitana

| Centro Occidente se desarrollen dentro del ordenamiento juridico que rige la entidad y representar
| a la misma en los juicios que le instauren, cuando asl lo disponga el Director.

[ bl el | IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES R
| 1.. Asesorar al Director y demas funcionarios de la Entidad en los asuntos juridicos relacionados
l

con sus funciones y emitir conceptos que requieran y soliciten las diversas dependencias,
garantizando que las actuaciones del Area Metropolitana y sus funcionarios tengan el debido
| soporte legal.
| 2. Direccionar, verificar y aprobar la gestion contractual que deba hacer la entidad en su etapa
| precontractual, contractual y post contractual.
| 3. Proyectar y/o revisar los proyectos de acuerdo, acuerdos, decretos, resoluciones y demas actos
administrativos que deba proferir la Junta Metropolitana y la Direccion.
4. Analizar y proyectar las respuestas relacionadas con consultas, peticiones, quejas y reclamos
de personas juridicas o naturales relacionadas que sean de su competencia o asl sean requeridas
por la Direccion.
5. Proyectar las respuestas a recursos que por via gubernativa se instauren frente a los actos que
expida la Entidad. ‘

.
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7. Compilar las normas legales, los conceplos, la jurisprudencia y f& doctrina, relacionados con la
actividad de la Entidad, codificar las normas legales. mantenerlas actualizadas y velar por su
difusion
8 Direccionar y gestionar las actividades que se desarrcllen en ef marco de las funcicnes de Ia
Oficina Juridica
9 Practicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion de las
disposiciones del sistema de control interng a los procesos y actividades que conforman sus
funciones
10. Preparar v presentar los informes sobre las aclividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad que se requiera.
11. Cumplir con todas las normas, disposiciones y reglamentos que rigen para los empleados
publicos y fa Entidad.
12. Las demas que le asigne el superior inmediate de acuerdo con el caracter de sus funciones
V. CONQCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Ley de las Areas Metropolitanas
L.ey de Contratacion Estatal,
Fstatuto Organico de presupuesto.
Codigo de Procedimiento Administrativo y de 1o Contenciase Administrativa.
. Normatividad sobre administracién de personat y carrera Administrativa.
Plan Metropelitario de Desarrello.
Nermatividad sobre Transporte y Mevilidad.
Normatividad sobre Gestion Catastral
10, Planes de Desarrcllo Nacional, Departamental y de cada uno da los Municipios que
conforman el AMCO
11 Planes de Accien Departamental y de cada uno de los Munigipios gue conforman el AMCO.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
Competencias Comunes ~ Competencias del Nivel Jerarquico
Visifin estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Tcma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico
) Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACIQN__ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule Profesional Unlversitaric en los
Nuicleos Basicos de Conecimiento de
Derecho y afines, tarjeta o matricula
profesicnal en los casos
regtamentados por la Ley y titulo de  Treinta y seis (36) meses de experiencia profesicnal
posgrado  en  la  modalidad de
especidlizacion en Derechao
Administrativ,  Dereche  Publico,
Centratacion Estatal y afines.

e = RL NN oh & PSR I LN S

Aprendizaje continug

Qrientacion a resullados

Qrigntacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambic

_ ALTERNATIVAS .
FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto Ley 765 de 2005 articulo 21 Decreto Ley 785 de 2005 articuio 21,
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES ¥
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLECS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

1.7. JEFE DE OFICINA DE CONSERVACION CATASTRAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' [ Directivo
Denominacion del empleo: ' i Jefe Cficina
Codigo: _ o008
Grado: e
Clasificacion del empleo: ¢ LNyR

. N° de Empleos: 7 fUno (N

ccion de Gestién Catastral
N rector Técnico de Gestion Catastral
_ . AREAFUNCIONAL/PROCESO
DEPENDENCIA. ~ ~ " " PROCESO/SUBPROCESO
DIRECCION DE GESTION CATASTRAL _GESTION CATASTRAL / Censervacién Catastral

_ ... ..ILPROPOSITOPRINCIPAL =~ =~ :
Dirigir y coordinar la aplicacion, seguimiento y evaluacian de las politicas, estandares. planes y
programas relacicnades con el proceso de formacién, actualizacidon de la formacion v la
sonservacion catastral, Implementacion de procesos establecides por la entidad rectora en la
materia y por el AMCO, de acuerdo con los lineamientas normatives vigentes y los principios de
integridad. transparencia y efectivided. )

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar borradores para los conceptos que se requieran en materia catastral y de avaluos, de
acuerdo con los lineamientas institucionales y normativos establecidos.
2, Dar trémite oportune a las solicitudes de los usuarios de los municipios AMCO on materia
catastral.

3. Orentar la respuesta a los recursos instaurados por terceros derivados dae las actuacionas
catastrales a través de la generacidén de certificaciones catastrales, proyeccidén de actes
administrativos, conceptos técnicos y otros documentos que soporten la toma de decisiones.

4 Expedir los actos administratives relacicnadas con los Iramités en el proceso de conservacion
catastral de acuerdo con 2l rol segun instancia de la via administrativa.

5. Coordinar la ejecucian de tramites de terreno y oficina a su cargo, y supervisar la ejecucian de
los mismes de azuerdo a las disposiciones catastrales vigentes.

6. Practicar las inspecciones catastrales necesarias que le ordene el superior irmediate,
requerides en la identificacicn de los componentes fisico, juridico y econémico, teniendo en cuenta
las metodologias, los procedimiantos establecidos y la normatividad vigente, dejands censtancia
de su visita.

7. Facilitar 13 gestian de la informacion de la dependencia, teniendo en cuenta reguerimientas
técnicos y admiristratives.

8. Supervisar la Actualizacian de las cartas catastrales y plancs de conjuntos urbanaos y rurales
coma resultado de los tramites de Consarvacién, conforme a los procedimientos y rendimientos
estipulados en las circulares vigentes,

9 Supervisar los planos de zonas homogéneas fisicas y geoscondmicas y demas mapas
tematicos cuando se presenten modificaciones a los estudios de zonas dentro del proceso de
consarvacion.

10. Supervisar el calculo y suministro de areas digitales de los predios que seran grabadcs en las
rezaluciones que praduce el drea de conservacién, garantizando su consistencia a partir de los
linderas de les predios determinadaos por &l documente soporta lagal vigenta

11 Supervisar ¢l Escanes de la documentacion aportada por los solicitantes, en el proceso de
radicacién de solicitudes de tramites catastrales.

12. Realizar fas aclividades que le sean asignadas para la solucidon de problemas y no
confarmidades.

Dependencia:
Jefe Inmediato
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13 Supervisar la Digitalizacién y actualizacién da la informacién predial, proveniente de tramites
del proceso de conservacion en el aplicativo de edicién del Sistema Nacional Catastral v el sistema
que determing AMCO, de acuerdo a las manuales de procadimientos e instructivos vigentes. o el
procedmiento gue determine la norma de mayor jerarquia.
14 Alender los asuntos que en materia de avallias requieran el AMCO, organismos de control y
particulares leniendo en cuenta los antecadentes. la normatividad aplicable y los procodimientos
aslabecidos.
15 Realizar trabajo de campo, receleccién de informacion de fuentes secundarias. analisis y
iralamiento de la informacién en las investigaciones o estudios geograficos teniendo en cuenta
los lincamientos institucionates y técnicos establecidos.
16, Supervisar la actualizacion de las fichas prediales y anexos para cada predia trabajado, y el
registra de toda la informacién fisica, juridica y econémica de acuerdo con las normas establecidas
v vigentas
17 Supervisar los informes de mutaciones diligenciados en ¢l sistema.
18, Supervisar la Proyecciones de resoluciones catastrales, garantizandoe su calidad y coherencia
en ia informacion contenida y el tramite catastrat efectuado.
~9 Realizar control, seguimiento y depuracion en el Sistema de Correspondencia CORDIS o el
que aplque para fos ramites catastrales asignados al area <e conservacion, y al Institucional
AMCO
20. Cumplir con la oportunidad, rendimientos y plazos establecidos en la enfrega de los travajos |
asignados, Y con la calidad requerida, aplicando la normatividad establecida v vigente. .
21, Gestionar la actualizacion y mantenimiento de los diferentes niveles de informacion catastrai, :
acordes con la dinamiza Urbana fisica, juridica y econcmica de los municipics del AMCO.
22. Ejecutar el proceso de respuestas a las solicitudes de los usuarios en relacidn con los procesos
a cargo
23. Pacticipar en las investigacicnas/estudios encaminados a actualizar y optimizar las
especificaciones técnicas de los productos y servicios, siguiendo criterios técnicos.
24. Apoyar la respuesta instilucional a cludadanos y entes gubernamentales, leniendo en cuenta
las neces dades del servicio v log parametros normativos y administrativos que apliquen en cada
caso.
25. Asegurar los procesos de gestion de informacién asociados @ ta gestidn calastral articulada '
cen les procesos del Sistema Nacional catastral o ef sistema que determine AMCO. ]
26. Apoyar al drea de tecnologia a gestionar la consolidacion de lainformacion geografica soparte
de los procescs de la subdireccion, para alimentar el mapa de refarencia predial/catastral, de .
acucrdo con 1as politicas, lineamientos y estandares establec.dos.
27. Gestionar |a elabarasidn de avaluos ¢atastrales y comerciales de acuerdo a sclicitudes o por
necesidades en la operacisn.
28. Ejecutar los planes de seguimianto, control, evaluacion y mejora continua para el cumplimiento
de los chietivos y las metas de los procesos y proyeclos a cargo.
29, Adelantar los trémites de notificacicn de Ips actes administrativos a cargo del area, conferme
a |as instrucciones impartidas.
30. Rezlizar el control de calidad de los productos que se desarrollan en su dependencia/ procesof
grupo de trabajo teniends en cuenta criterios técnicos y procedimientos establecidos.
31. Elakerar informes de aciividades segun |a periodicidad que determine el Dirsctor Técnice de
Gestion Catastral.
32 Aprobar las cuentas de las supervisorias que le sean asignadas,
23 Asignar en el sistema catastral los tramiles de los ejecutores y de los demas roles de su
competancia o ) L )

V. CONOCIMIENTO _B,QNIS_IQOS__Q ESENCIALES
1. Sistema Nacional Catastral o el que asté vigente
2 Normas catastrales
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Normatividad asociada a temas de Infraestructuras de Datos Espaciales IDE
Normatividad asociada g gestidn de tierras
Gestidn de procesos catastrales.
Cartografia basica.
Desarrcllo de proyectos de gestidn predial.
Sisterna de Gestidn Integrado
Gerencia de proyectos
0. Planeacion Estratégica. ..
.. . V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes ~ Competencias del Nivel Jerargquico
Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Plangacién
Tema de decisiones
Gestion del desarrello de las personas
Pensamiento sistemica
. Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitaric en los
Niclecs Basicos de Conccimiento de
Ingenieria  Catastral y  Geodesia,
Ingenieria Topografica y Afines {Otras
Ingenierias), Ingenieria Administrativa y
_ Afines. Ingenicria Civil y Afines, Geologia,
Otros Pregramas de Ciencias Naturales
(Agrologia), Arquitactura o afines, tarjeta  Veinticuatro (24) meses de axperiencia profesicnal
o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y litulo de
.posgradec  en la  modalidad da
especializacion en Derecho
Administratvo, Derecho Publico, Derecha
Calastral, Derecho Urbano o Derecho

SO ;N

Aprendizaje continug

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadane
Compremisao con la Qraanizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacicn al cambio

Ambiental, e e e e e
o JALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto Ley 785 de 2005 articule 21 Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21

1.8. JEFE DE OFICINA DE AGTUALIZACION CATASTRAL
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' . - [Dﬁiﬁreqlﬁyoi 7
Denominacion del empleo: | Jefe Oficina
Cédigo: ) |ogs
" Grado: ' . "OT ‘
Clasificacién del empleo: [ LNyR
* N® de Empleos: Una {1}
: Dependencia: ) | Direccion de (Gestion Catastral
¢ Jefe Inmediato Direclor Técnico de Gestidn Catastral

_ Il AREA FUNCIONALIPROCESO
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DEPENDENCIA o PROCESQ/SUBPROCESO
DIRECCION DE GESTION CATASTRAL GESTION CATASTRAL / Actualizacién Catastral
_ I, PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar el conocimiento profesional, en el desarrolle de fas actividades que coniribuyan en la
ejecucion de los procesos catastrales y de avalles en la jurisdiceion de les municipics AMCO, de
acuerdo con los lincamientos establecidos y la normatividad vigente.
V. DESCRIPCI(_')N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir, coordinar y programar los procesos de Formacién y Actualizacien cataslirales, urbanas
y rurales de los municipios AMCO dando cumplimientc a fa normatividad vigente.
2. Dirigir, la Actualizacion de la base de datos cartograficos vy digital, ¥ proceder de acuerdo con
las normas vigenies
3 Expedir los actos administratives que se requieran para el correcto cumplimiento de las
funciones catastrales y legales
4. Revisar y aprobar los valores de los aval(los determinados parz los predios urbanos y rurales
de los municipios AMCO.
5. Supervisar los informes de visita de inspeccién catastral y la identificacion de los componentes
fisico, juridico y economico, teniende en cuenta las metodologias. los procedimientos establecidos
y 1a normatividad vigente
5. Estudiar sumariamente el derecho de propiedad con anctacidn del titulo, hacer las conexiones
con el catastro anterior vy sefialar los ¢olindantes; en caso de dudas o dificultades en la titulacion
del derecho o naturaleza de este, informar al profesional con funciones de abegado en la Direccion
de Gestion Catastral para que emila su concepto o solucion.
7. Adelaniar estudios e investigaciones que permitan determinar las tendencias y caracteristicas
dzl entorng en materia de Gestion Catastral, de conformidad con la normatividad vigente.
&. Autorizar con firma certificados y demas documentes referentes a los registros cawastrales
9. Coordinar v Supervisar las actividades que se generen para la realizacion de proyectos de
actualizacian catastral canforme la Ley y las instrucciones impartidas por la Subdireccion de
Catastro.
“0. Mantener el registro de los documentos relacionados con las cperaciones de adauisicién de
bigres inmuebles conforme a las leyes respectivas.

11, Lfactuar seguimiento a las funciones del personal a cargo, & fin de que estos registren

oportunamente los cambios que se operen en la propiedad raiz con el proposite de mantener al
dia ol inventario flsico, juridico y econamico de los predios urkanos y rurales y sus modificaciones.

12, Garantizar la oportunidad vy la calidad en la administracién, conservacion y actua.izacion de :

los bienes inmuebles, que son propiedad de Ios municipias AMCO.

13. Revisar y autorizar los informes que se remiten a e Subdireccién de Catastro respecto las :

rovedadas que sobre predios y propietarios se presenten en los municipios AMCO

14 Intervenir en la determinacion de los limites de la propledad publica v privada localizada en
los municipios AMCO,

15, Administrar, controlar y evaluar el desarrcllo de los programas. proyectes y las actividades
propias del area

16. Efectuar la generacién de conceplos que se requieran en materia catastral y de avalios, de
acuerda con los lineamientos institucionales y normativos establecidos.

17. Participar en las actividades administrativas y técnicas requeridas en fa gestién plansacion,
gjecucidn y seguimiento de programas. proyectos y actividades de aclualizacion catastral, de
acusrdo con los procedimientos, metodologias, e instructivos establecidos, lineamientos
inslitucionales y la nermatividad vigente.

18. Aplizar el conocimiento profesional en la atencion de los asuntos que en materia valuatoria
requie-an el Estado, organismas de control y particulares teniendo en cuenta los antecedentes, ia
narmativicad aplicable y los procedimigntes establecidos.
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19. Participar en la elaboracidn. implementacion y seguimiento de los planes de accidn vy los
prograrmas y proyectos que requiera AMCQO, en el marco de su competencia
20. Participar en las aclividades requeridas para la operacién, mantenimienio y mejora del § stema
Integrado de Gestion y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia,
de acuerdo con la normatividad vigente an materia de contral interno y calidad,
21. Aplicar al intericr del proceso, los procedimientos eslablecidos en el programa de gestidn
docurmental de la entidad. de conformidad can [a normatividad vigente.
22. Aplicar al interior del proceso, los procedimientos de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias de acuerdo con las competencias.
23. Participar en la rendicién de cuentas e informacidn a las entidades piblicas y privadas y entes
de control polit'co, fiscal v social, ¢conforme a las normas vigentes.
24, Aplicar al interior del proceso los procedimientos que permitan la integracién e
interoperabilidac de servicios, sobre los sistemas de informacion y bases de datos.
25. Desarrol'ar las actividades pedagégeas y comunicativas que permitan la aplicacién de las
politicas de gestion ética v de comunicaciones, definidas al interior de la entidad
26. Apoyar y colahorar a la dependencia que ejerza las funciones de centrol interno de gestiadn,
en el cumplimignto de sus competencias, atendiendo las observaciones y recomendacicnes que
formule.
27. Las demas que le sean asignadas par el superior jerarquico de manera verbal o escrita y las
que de manera reglamentaria se llegaren a adicionar en el futuro, conforme a 1a naturaleza del
cargn
238, Aprobar Jas cuentas de las supervisorias que le sean asignadas.
29 Asignar en el sistema catastral de actuslizacion los tramites de los ejecutores y de los demas
roles de su competencia
30. Supervisar el calcule y suministro de areas digitales de los predios que seran grabados en las
resoluciones gue produce el area de Formacién o Actualizacién de la Formacion catastral |
garantizando su consistencia a partir de los linderos de los predios determinados por el dacumento
soporte legal vigente o el procedimiento que determine la norma.
V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional Catastral o el que aste vigenle

MNormas catastrales

Normatividad asociada a gestion catastral

Normatividad asociada a temas valuatorios.
. Cartografiz y Sistemas de Informacidn Geografica.

Gearreferenciacidn — Sistemas de navegacion global por satélite,
. Sistcma de Gestion Integrado

Planeacién Estratégica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes . Competencias del Nivel Jerarquico
* Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

~ Toma de decisiones

. Gestitn del desarrollo de las personas

: Pensamiento sistémico
o Resolucién de conflictes
VIl. REQUISITOS DE FQRMACI_QN_ACADEM!CA__Y EXPERIENCIA

O~ D th £ LR =

Aprendizaje continuo

Qrientacidn a resuitados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromisa con fa Organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

FCRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio Profesional  Universitario en los  Veinticuatro (24} mases de  experiencia
Nicleos Basicos de Conocimiento de . profesional.
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COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

Ingenieria Catastral y Geodesia (Olras
Ingenierias), Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Irgenieria  Civl y  Afines, Ingenieria
Ambiental, Sandaria y Afines, Geografia,
Histcria, Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales (Agrologia), Arquitectura
y afines, tarjeta o matricula profesional en los
casoes reglamentades por la Ley y titulo de
posgrade en la modalidad de especializacion
en Derecho Administrativo, Derecho Publico,
Deracho Catastral, Derecho Urbzno o
Dezrecho Ambiental

o ALTERNATIVAS =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Deacrelo Ley 785 de 2005 articule 27 Decrato Ley 785 de 2005 articulo 21.
CAPITULO Il

NIVEL ASESOR

2.1. ASESOR DE CONTROL INTERNO
. IDENTIFICACION DEL EMPLEG

Nivel: ] i Asesor
Danominacion del empleo: o 1 Asesor
Cédigo: . 105
Grado: 102
Clasificacion del empleo: - :PF__
N® de Empleos: Junety
Dependencia: Control Interno
Jafe Inmediato _ . Directer de Area Metropolitana
Il. AREA FUNCIONAL/PROCESC

DEPENDENCIA PROCESQISUBPROCESO
orecoion - peL ARea Oy e sequments
METROPOLITAH:_A _ Monitorec

1. PROPASITO PRINCIPAL

Medir la eficiencia, eficacia y economia de los demas controles, asesorando ala Alta Direccion en
la cortinLidad del proceso administrativo. la evaluacidon de los planes establecidos y en la
introduccicn de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos
cn ei Area Metropolitana Centro Occidenta )

V. DE_SCR!PCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Planear. dirigir, organizar y evaluar l sistema de ¢entrol interno, verificando que el sistema este
formalmente establecido dentro de 1a organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo
de la funcicnes de todus los cargos y. en particular. de aguellos gue tengan respensabilidad de
manda.
2. Verifisar gue los centroles definidos para los procesos y actividades de la arganizacicn, se
cumplan por los responsables de su ejecucidn y en especial, que las areas o empleados
encasgades ae la aplicacian del régimen disciplinaric gjerzan adacuadamenta esta funcien
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" 3. Realizar auditorias y demas metodologias relacionadas con los diferantes procesos que cucnta
la Entidad tante de gestidon come de resultado, asegurando |2 disponibilidad de la documentacian
del Modelo Estandar de Controi interna MECI,

4. Realizar seguimiento y control a las acciones correctivas, preventivas, y de mejora resultantes
de la auditoria interna, fomentando en toda Ja organizacion la formacién de una cultura de
autocontrol, avte regulacidn y auto gestion que contribuya al mejoramiento continuo en &l

- cumpiimiento de la misién institucional.

5. Realizar las supervisiones que le sean delegadas con base al objeto y alcances del contrate a
fin de verificar su cumplimignte.

6. Velar por el curmplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, plares, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar 108 gjustes necesarios

7. Verfficar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios, sirviendo de apoyo
a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los resultados
asperados

8. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

9 Apoyar el cumplimento de los objetivos institucionales, a fravés de una adecuada
administracion del Modele de administracién del Riesgo

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad v
periadicidad que se requiera, manteniendo informadoe 2 los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuanta de las debilidades detectadas y las fallas en su
cumpiimiento

11. Cumplir con todas las normas, disposiciones y reglamenics que rigen para los empleados

" publizes y la Entidad.

12. Las demas que le asigne el superior inmediato de acuerdo con el caracter de sus funcicnes.
V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Pelitica de Colombia

Ley de las Areas Metropolitanas

Modelo Integrado de Planeacian y Gestién y su normaltiva asaciada

Roles de las Oficinas de Control interno

Programas de Auditaria,

. Gestion de Riesgos Institucionales

. Sistemas de Control asociados a |os riesgos institucionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes : Competencias del Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuaric y al ciudadano

Compromiso con la Qrganizacion

Trahajo en Equipo

Adaptacidn al cambio ) _ } )

VIl, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Treinta y seis {36) meses de experiencia profesional

en asuntos de control interno (Circular DAFP No.

100-02 de agosto b cde 2011.

... ... ALTERNATIVAS =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No Aplica No Aptica

Mo s L

Confiabilidad técnica
Creaatividad e innovacian
Iniciativa

Censtruccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Tituie Profesional Universitario (Paragrafe
1¢. Del Art. 8° Ley 1474 de 2011},
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POR MEDIC DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO GCCIDENTE.

CAPITULC I
NIVEL PROFESIONAL

3.1, TESORERQ GENERAL L
_I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: C | Profesional
Denominacion del empleo: ‘Tesorero General
Cédigo: 2
Grado: o 04
Clasificacion del empleo: . . LhNyR
N° de Empleos: “Une (1)
Dependencia: Dlrecr,lon Area Metropolitana
Jefe Inmediato L ! Direclor Area Metropolitana
Il AREA FUNCIONAL!PROCESO
DEPENDENCIA PROCESO/SUBPROCESD

DIRECCION AREA METROF’OLITANA GESTION FINANCIERA { Tesoreria
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizer el recaudo de los ingresos del Area Nletropolltana Centro Cecidente y efectuar los pagos
¢e los compromisos de la misma, garantizando la seguridad y manejo adecuado de los recursos
de conformidad con las normas Iegalesg procedimentales vigentes.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garenlizar las condicionas para et recaudo de todos los ingresos que por diferentes conceptos

poerciba e Area mediante los convenios de recaudo bancario necesarios, la apertura de cuentas
corrientas, de ahorro o a términe fijo, en coordinacion con el Jefe de Oficina Financiera y el
Director. Tesorero.

2. Recepcionar los comprobantes de consignacién, disponer la expedicion de los recibos de caja
respectivos, realizar su adecuado registro y producir los boletines diarios de ingreso para el control
de los mismos.

3. Realizar las acciones de cobro persuasive a deudores morosos del Area yfo promeverlos cobros
coaclivos a que haya lugar.

4. Elaborar ef PAC en coordinacion con las dependencias ejecutoras del Arga, controlar su
gjecucion y rendir los informes necesarios, para el adecuado mangjo de los recursos,

5. Preparar y programar en coordinacion con el Jefe de Oficina Financiero y el Directer el page de
ics compromisos del Area de confertnidad con la periodicidad y procedimientos establecides.

6 Efectuar, en coordinacion con el Jefe de Oficinag Financiero y el Director, los g ros. traslados de
fondos, avances y demas mavimientos que deban realizarse para asegurar el manejo mas
eficiente de los recursos y cumphr con los compromiscs de la entidad.

7. Eiaborar los comprobantes de egreso y los cheques respaclivos y efecluar los pages de los
compromisos asumidos por el Area verificando el cumplimiento de todos los requisitos para la
realizasion de pagos y la entrega de chegques respectiva.

8 Tramitar la apertura de cuentas bancarias en corporaciones de ahorro, corrigntes y a términos
fijos procurando salvaguardar los intereses dei Area Metropolitana, en coordinacién can ia
Direccion y el Jefe de Oficina Financiera

9. Responder regquerimientos efectuades por la Contraloria y readir cuentas en los respectvos
plazas, cuando se trate de movimiento de recursos de la Entidad, propics y de convenios.

10. Administrar y custodiar ‘s titulos valores y demas documentos de patrimonio de a entidad
garantizando su saguridad y €l control de vencimientos y renovaciones oportunas.

11. L'evar el registro de la deuda piblica de la entidad y gestionar su pago opertuns cuidando |a
imagen credilicia de la misma.
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RESOLUCION No. 602 ' A
Octubre 07 de 2019 froa Mot

FOR MEDIOQ DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

12. Llevar estricto control de los libros de bancos y realizar conciliacicnes periddicas de
seguimiento.
13. Rendir los informes de ingresos y egresos, los requeridas por las autondades de contral y
aquellos establecidos internamente para la planificacidn y centrol financiaros.
14. Expedir las certificaciones de pagos efectuados por la entidad cuando sea requerido.
15. Practicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por |a aplicacién de las
. disposiciches del sistema de control interno a los procesos y actividades que conforman sus
funciones.
16. Preparar y presentar los informes sobre [as actividades desarrolladas, con la oporturidad v
periodicidad que se requiera.
17, Cumplir con todas las normas, disposiciones y reglamentos que rigen para los empleados
publicos y la Entidad.
18. Las demas gue le asigna el superior inmediato de acuerdo con el cardcter de sus funciones,
V. CONOCIMIENTO E!éSICQS 0O ESENCIALES
. Constitucion Politica de Colombia.
. Ley de Areas Metropolitanas
. Estatuto Organico de Presupuesto, decretos y demas normas reglamentarias
. Plan General de Contabilidad Publica.
_ Reglamantos de Tesoreria.
. Medelo integrada de Planeacién y Gestidn,
Manejo de cuentas bancarias.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes ~ Competancias del Nivel Jerarquico
Aprendizaje conlinuo
Crigntacién a rasultados
Crientacién al usuario y al ciudadano
Compramisa con la Organizacién
Trabajo en Eqguipo
Adaptacién al cambio 7 i )
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional Universitario en los
Nucleos Basicos de Conocimiento de
Economia.  Administracion, Contaduria
Puiklica, Ingenieria Industrial o afines,
tarjeta profesional o matricula profesional
en los casos reglamentados por la Ley y
titulo de posigrado en la medalidad de
especializacion en areas relacionadas. o
_ ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto Ley 785 de 2005 articuio 21 Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21

~ Mt Wk~

Aporte técnico-prafesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Veinticuatro meses (24) de experiencia prafasional.

3.2. PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE ASUNTOS LEGALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: : ... ... .. _Profesional o
- Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: _ oL 22l

Grado: } 04
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

Clasificacién del empleo: - Carrera Administrativa
N° de Empleos: = i Une (1)
Dependencia: o D\recmon de Area Melropo\ltana { Oficina Juridica
Jefe Inmediato ' : Jefe de Oﬂcma Juridica
o Il. AREA FUNCIONAUPROCESO
DEPENDENCIA 7 PROCESQISUBPROCESO
DIRECCION DE AREA

METROPOLITANA / OFICINA JURIDICA GESTION JURIDICA Asuntos Legales
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar .os conacimientos de la carrera profesmnal de Deracho brindando apoye, msistencia ¥
revision de 1os actos administratives y demds actuaciones que se proyecten adelantar al interior
doi Area Metropolitana Centro Occidente que le sean asignados por el Jefe de la Oficina Juridica
buscando el apego a la juridicidad de los asuntos de su conocimiento, suslanciando y proyectando
ias acciones gue lg corrggpondan.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar las diractrices de los diferentes pianes ¥ programas en materia juridica, en defansa
de o publico.
2. Planificar y materializar |a gestion de los procesos judiciales en los cuales se vinzule al AMCO.
3. Direccionar &l Comilé de Cenciliaciones y ejecutar la Secretaria Tecnica del misma
4 Elaborar los conseptos jurldicos que sean de su competencia a salicitud de la Direccion y del
Jefe de la Oficina Juridica
5 [ecutar tadas las actividades relacionadas con la defensa judicial y extrajudicial de la entidad
cuando asi le sean asignadas per €l Jefe de la Oficina Juridica y el Directar (a),
& Preparar los informes de Ley para presentar & las entidades de conirol, autoridades
administrativas o ciudadania .
7. Cumplir con las actividades preliminares sugeridas por el presidente del Comité Interno -
Disciplinario que correspondan segun el caso objeto de investigacion, ‘
8. Apayar en |a elaboracion y actualizacion de documsntos asignados per el Jefe de la Oficina de
Jaridica
9. Realizar el seguimiento y estudio de titulos de los bienes inmuebles de la entidad.
10. Realizar las funciones de supervision de contratos que le sean asignadas por la Direccion, con
‘g reglameantacion vigente y de acuerdo con su perfil profesional.
11 Apoyar en la asesoria técnica legal cuando asi sea requerida per las diferentes dependencias
de la enticad
12. Desarrollar las demas actividades gue 2 sean asignadas .
V. CONOC!MIENTO BASIQQS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Ley da las Areas Metropoiilanas
. Estatuto de Contratacion estatal.

Cedign de pracedimiento administrativo v de Yo contencioso administrative

Normatvidad sobre Transporte Publico.

Mormatividad sobre administracian de personal y carrera Administrativa.

HFlan Metropolitane de Desarrollo.

Plarnes de Desarrolle Nacional, Departamental y de cada une de los Municipios que
conlarman el AMCO,
9. Flanes de Accién Departamantal y de cada uno de los Municipios que conforman el AMCO.
10. Manual de funciones y competencias laborales minimas.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes ___Compstencias del Nivel Jerarguico

Aprendizaje continuo Apcrte técnico-profesional

SO s R

Lo
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POR MEDIC DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEQS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

Criertacion a resultados
Qrigntacidén al usuario v al ciudadano
Compromise con la Organizacién

Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

* Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio
Vil REQUISITOSD
FORMACION ACADEMICA
Titulo Profesional Universitario en los
Mucleos Béscos de Conocimiento de
- Derecho 0 areas afines, tareta o
- matricula profesional en los  casos
reglamentados por la ley y titulo de .
postgrado  en  la  modalidad de -
especializacién en areas relacionadas, .
ALTERNATIVAS

ORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) mesas de experiencia profesional.

EXPERIENCIA
Cecrate Lay 785 de 2005 articulo 21

FORMACION ACADEMICA
Decrelo Ley 785 de 2005 articulo 21

3.3. PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE ARTICULACION DEL TRANSPORTE PUBLICO

I IDENTIFICACIéN DEL EMPLEO o

Nivel: Brotesional

Denominacion del empleo: _Profesional Especializada

Codigo: ' 22

Grado: 1 D4 N
Clasificacion del empleo: - Carrera Admlmstrat\va

N° de Empleos: VUno {1

Dependencia: Subdireccién de Transporte y Maovilidad

Jefe Inmediato { Subdirector de Transporte y Movilidad;

Il AREA FUNCIONAL/PROCESO

'DEPENDENGIA “PROCESO/SUBPROCESO
. SUBDIRECCION DE TRANSPCRTE Y | TRANSPORTE Y MOWVILIDAD / Transporte
MOVILIDAD ] Publico
"I’ PROPOSITO

Mamtener un estrecho y permanenle vincuio con las empresas “de transpcrie de servicio publce,
individual, mixto, masivo y colectivo a través de la expedicion de los diferenles aclos
adminisiralivos gue permitan su funcicnamiento

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, evaluar, proyectar y firmar los aclos administrativas relacionades con las empresas
de transporte y las vehiculos a elfas vinculados, y actualizar las bases de datos correspondiantes
2. Apovar ¢l procese de investigacion por el incumplimienta d2 las normas de transporte par parte
de los sujelos de sancién, operadores, conductores y empresas.

3 Difundir la reglamentacion. los programas y estrategias gue se implemeante en materia de
transporte y mevilidad a las empresas, propietarios y conductores.

4. Apayar los estudios y la proyeccion lus actos administrativos que en materia de mavilidad expida
el AMCO

5 Recopilar la informacion estadistica en materia de movilidad conforme a las metodologias
establecidas.
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

& Realizar las supcrvisiones gue le sean delegadas con base &l objeto y alcances del contrato a
fin ue verificar su cumplimiento.
7. Practicar el autccentrol y responder ante el superior inmediato por la aplicacion de las
disposiciones del sistema de control interno a los procesos y actividadses que conforman sus
funciones.
2. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad que se requisran.
8. Cumplir con todas las normas, disposiciones y reglamentos gue rigen para los empleados
piblices y la entidad.
10. Las demas que e asigne el supericr inmediato de acuerdo con el caracler da sus funciones.
V. CONOGIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
1. Cunstitucién Politica de Celombia.
3. Loy de Areas Metropolitanas
3. Plan Metropolitanc de Desarrolio.
4 Planes de Desar-ollo Nacional, Departamental y de cada uno de los Municipios que
conforman el AMCO
5. Planes de Accién Departamental y de cada uno de los Municipios que conferman el AMCO
6. Codige Nacional de Transito y Transporte
7. Reglamentacion de Transperte Pdblico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes ~_ Competencias del Nivel Jerarquico
Aprandiza,e continuo
Crisniacicn a resutados
Qrentacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equips
Adaptacion al cambio )

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional  Universitaric  en  los
Nucleos Basicos de Conocimiente de
Economia,  Admnistracign,  Contaduria
Pubiica  Ingenieria Industrial, Ingenieria
Administrativa y afines, Derecho y afines, |
tarjeta o matricula profesionsl en los casos
reglamentades  por i@ ley y fitulo de
Posigrado en la modalidad de
cspecalizacién en areas relacionadas. o

) ) ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21 Decreto Ley 765 de 2005 arliculo 21

Aparte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestian de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Veinticuatrc meses (24) da experencia
profesional

3.4. PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE TRANSPORTE ¥ MOVILIDAD
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: - Profesionat
Cenominacion del empleo: i Profesional Especializado
Codiga: L2222

Grado: T Tea
Clasificacién del emplao: ’ Carrera Administrativa

N° de Empleocs: ] Uno {1}
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RESQOLUCION No. 602 /' &
Octubre 07 de 2019 Ay Metienss

POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLEGE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

Dependeancia:

Jefe Inmediato o Subd\rect_or de Transporte y Mowhc ad
II _AREA FUNC[ONAL!PROCESO
DEPENDENC[A ) PROCESO/SUBFROCESO
SUBDIRECCION DE TRANSFORTE Y | TRANSPORTE ¥ MOVILIDAD / ]r]-;pecci(')n,
MOVILIDAD s vigilancia y control &l servicio publico  de
| transporte

_ HI. PROPGSITO PRINCIPAL
Disefiar y formular los instrumentos necesarios a fin de garantlzar la eficiente prestacion del
servicio piblico de transporte en el Area Metropolitana Centro Occidente, manteniends un
estrecho y permanente vinculo con las empresas de transporte de servicio publico, individual,
mixtc, masivo y colectivo a través de la expedicién de los diferentes actos administrativos que
permitan su funcionamiento. )
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las acciones pertinentes que permitan el control de la operacion del transporte poblico

bajo la jurisdiccion del AMCO, asi como la informacién estadistica que se genere en la matena

2. Realizar los estudios que definan la operacion del transporte publico de conformidad con les

planes establecidos

3. Apoyar los estudios de movilidad que se desarrollen por parte del AMCO de acuerdo con 'as

dircctrices impartidas

4. Apavar el proceso de actualizacion de [a tarifa al usuario del servicio plblico de transporte

conforme a los reglamentos

5 Apoyar a la Subdireccion de Transporte y Movilidad, en las comités que coordine, se delegue

o haga parte con el fin de lograr sinergias interinstitucionales

6. Apoyar el proceso de investigacion por el incumplimiento de las normas de transporte par parte

de los sujetos de sancion, operadores, conductores y empresas

7. Apovar los estudios vy 1a proyeccion los actos administrativos que en materia de mowilidad y

transporte expida el AMCO

8. Realizar las supervisiones que le sean delegadas con base al ohjeto y alcances del cantrato a

fin de verificar su cumplimiento.

9. Practicar el autocontrol y responder ante el superior inmediato par la aplicacian de las

disposiciones del sistema de control interno a los procesos y aclividades que conforman sus

funciones.

10. Preparar y presentar [os informes sobre las actividades desarrclladas con la aportunidad y

periodicidad gue se reguieran.

11. Cumplir con todas las normas, disposiciones y reglameantos que figen para los empleados

puklices y la entidad.

12 Las demas gque le asigne el superior inmediato de acuerdo con el caracter de sus funciones.
V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

1. Constituc:dn Pclitica de Golombia.
2 Ley de Areas Metropolitanas
3 Plan Metropolitano de Desarrollo.
4. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y de cada uno de los Municipios que
cenforman el AMCO.
5 Planas da Accion Departamental y de cada uno de los Municipios gue conforman el AMCO
6. Cédigo Nacional de Transito y Transporte
7. Reglamentacidn de Transporte Publico
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes ) Competencias del Nivel Jerarquico
Aprendizaje confinug Aporte lécnico-profesional
COriantacicn a resultados Comunicacion efecliva
Qrientacion al vsuario y 2l ciudadano . Gestion de procedimientos
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POR MEDIC DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METRCPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

Compromise con la Crganizacion Instrumentacion de decisicnes
Traoajo en Equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo Profesional Universitario en los Nicleos
B8asicos de Conocimiento de Economia,
Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial, . Ingenieria
Administrativa y afines, Derecho y afines,
tarjeta o matricula profasional en los casos
regiamaniados porla lay v titulo de Postgrado
en la modalidad de especializacién en areas
relacienadas

Veinticuatro meses (24) de experiencia
profesional.

, - ALTERNATIVAS |
FORMACION ACADEMICA ; _ EXFERIENCIA
Decrete Ley 785 de 2005 articulo 21 Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21

3.5. PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTOR DE PROYECTOS ECONOMICOS
I IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: ~_ Profesionai
Denominacion del empleo: ' Profesmnal Espeuallzado
Codige: 222

Grado: 04

Clasificacion del emplao: _ - LINYR

N° de Empleos: B Flne (1)

. Subdireccién de Desarrollo Metropelitano
! Subdirecter de Desarretio Metrepolitans
Il. AREA FUNCIONALIPROCESO

Cependencia:
Jefe inmediato

DEFPENDENCIA 7 PROCESO/SUBPROCESD
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DESARRCLLS METRQPOLITANG / Gesticn de
METIROPOLITANO Froyectos sconomicos

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Discfar, formular, coordinar y supervisar la ejecucion de los proyectos de Desarrollo Econémico
y Compelitividad en el Area Metropotitana del Centro Occidenta canforme a lo definido en el Plan
Integral de Desarrollo Metropolitano.

_ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Preponer en caordinacién con {a Subdireccion de Desarrolle Metropolitano, |as politicas da
Desarrcllo econémico del Area Metropolitana del Centro Qecidenta
2. Participar del Comité Técnico de la Comisidén Regional de Competitivicad asi como de las
reuniones de la gerencia colegiada y/o delegacion del director en su junta tecnica
3. Paricipar activamente en la formulacion, evaluacion, revision, actualizacion o ajuste de los
P'anes melropoiitanos tanto corporatives como misionales.
4. Liderar los procesos de diseno, fermulacidn, actualizacion y/o ejecucion de proyectos de
desarrollc econdmico del AMCQO.
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5. Apoyar e seguimiento a los proyectes de desarralle econdmico de los municipios del AMCO
con el objato de interrelacionarlos y optimizarlos.
8. Brindar apoyo a las mesas de ternatica regional en turismo.
7 Liderar los precesos de apoyo a emprendedores del AMCO conforme al reglamento.
8. Realizar los procases de contratacion directa o per licitacién, en los términos de ley y en los
proyectos de su competencia, conforme a los pardmetros v procedimiantos preestablacidos en
materia de contratacion por el AMCO.
9. Estudiar y emitir conceplos sobre asurttos relacionados con las funciones de su deperdencia,
. que sean previameante solicitados.
16, Asistir a los Comités o reuniones dende tenga asiento la dependencia o por delegacion del
superior,
11. Realizar las supervisiones ¢ interventorias que le sean delegadas con base al objeto y
alcances del contrate a fin de verificar su cumplimiento.
12. Practicar el autocontrol y responder ante su superior inmediate por la aplicacion de las
disposiciones del sistera de control interno a los procesos y actividades que conferman sus
funciones.
13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
pericdicidad que se requisra.
14, Manejar todos los documentos a su cargo de conformidad con las narmas archivisticas
viganies.
15 Las demas que le asigne el superior inmediato de acuerdo con el caraster de sus funciones.
: V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
1. Gonstitugion Politica de Colembia.
2. Ley de Araas Metropolitanas
3. Normatividad sobre Planes Metropolitanas de Desarrollo.
4. Normatividad scbre Planes de Desarrollo Nacioral, Departamental v de cada une de los
Municipios que conforman el AMCO.
5. Metodelogias de Planes de Accion Departamental y de cada uno de los Municipics gue
cohfoarman el AMCO
5 Metadelogia y Reglamentacion de proyectos, MGA
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes . Competencias del Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
COriertacion a resultados
Cricrtacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Lguipo
Adaptacién al cambio ] e o

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  Profesional  Universitario en  los
Nicleos Basicos de Conocimiento de
Economia, Administracian, tarjeta o

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimiantos
Instrumentacién de decisiones

Veinticuatra maeses (24) de  experiencia

maltricula rofesional en los  casos )
reg\amentadosp por la Ley y titulo de profesional.
Postgrado en -] modalidad de -
espacializacién en areas relacionadas. ,,,,,,,L,,,,,,,,ﬁ,, e e
_.... . ALTERNATIVAS = =
FORMACIGON ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21 ~_Decreto Ley 785 de 2005 artfculo 21
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3.6. PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTOR DE PROYECTO TERRITORIAL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: i Profesional ,
Dencminacién det empleo: - Profesional Especializado
Codigo: . _ 0222
Grado: S04
Clasificacicon del emplac: : LNyR
N* de Emplecs; U (1)
Dependencia: ! Subdireccién de Desarrollo Metropolitano
Jefe Inmediato | Subdirector de Desarrolle Metropolitano
Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO
DEPENDENCIA ) PROCESOQ/SUBPROCESO
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DESARROLLO METRORPOLITANO / PFroyecto
METROPOLITANO ) Territorial del AMCQ

) 1. PROPQSITO PRINCIPAL

Asesorar, dirigir y/o participar en: la formulacion, ejecucidn y seguimiento de planes, programas y
proyectes relacionados con el ordenamiente del Territorio metrepolitano en aplicacion de los
instrumentes de gestidn, planiticacién y financiamiento del suelo, y del diseflo v ¢construccion de
chras civiles definidas an sl Plan de ejacucion dal PIDM.

V. DESCRIPCIHIN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Coordinar y participar en la formulacién, ejecucion y seguimiento: del Plan de ordenamiento
terrtorial metropolitano - Linea 4 del FIDM y de los Planes metropelitangs de Igs diferentes
sistemas estructurantes del lerritorio, en aplicacion de los instrumentos de gestion, planificacién y
linanciamiento del suelo. que se desarrollan a través de la Unidad de Geslién del Suelo
Metropolitano UGSM. En consecuencia, participar en fa formulacién, gjecucion y seguimiento del
Plan de ejecucién corrgspondianie.
2. Coordinar y particpar en el seguimiento a. la aplicacion de las pcliticas y directrices
met-opolitanas en los Planes de ordenamiento territorial y de Desarrcllo municipales. |a
pertinencia y vigencia y la correspondencia de estos Planes entre si en lo metropolitanc, sequn o
dispdecste en el PIDM y en el Estatuto Metropolitane de Ordenamiento Territorial.
3. Cocerdinar y participar en la adepcion y apropiacion de las disposiciones ambientales formuladas
por la Autordad compelente en los Planes metropolitanos, y gestionar ante dicha Autoridad Ios
ajustes en funcidn de los requerimientos metropolitancs.
4. Coordinar la formacién, actualizacion, manejo y seguimiente al Sistema de informacion
SIGAMCC y apayar el fortalecimiento det Observataric Territorial del AMCO
5 Coordinar ias labores relacionadas con la realizacion de obras civiles que estén ircluidos en el
Hlan de ejecucian del FIOM, a traves de la Unidad Técnica Metropolitana UTM: incluye
o Estudios y disefSos de las obras a ejecutar,
o Formular y analizar la viabiiidad de los proyectos de su linea.
o Procesos de contratacidn en lo téenico.
o Interventoria y liquidacidn de contratos.
o Entrega de las obras a las Entidades competentes.
6. Coerdinar actividades tendientes a la obtencidn de niveles de calidad. segun estandares. de los
diterentas procescs a su cargo
7. Representar al AMCO en los comités o reuniones a los que sea delegado
8. Realzar 'as interventorias gue le sean delegadas con hase al ohjeto vy alcances dei contrato a
fin de vericar su cumplimiento
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9. Practicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion de las
disposiciones del sistema de control interno a los procesos y actividades que conforman sus
funcicneas.
10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas. con la oportunidad v
periodicidad que se requiera,
11. Cumplir con todas las normas, disposiciones y reglamentos que rigen para log empleados
publices y la Entidad.
12. Las demas que le asigna el superior inmediato de acuerdo can el caracter de sus furciones.
V. CONOCIMIENTO B_‘A_SICOS 0O ESENCIALES
1. Constitucian Politica de Calembia
2. Ley de Areas Metropolitanas
3 Plan Metropolitanc de Desarrollo.
4 Planes de Desarrollo Nacional, Deparlamental y de cada unc de los Municipios que
corforman el AMCQO.
5. Planes de Accian Depariamental y de cada uno de los Municipios que conforman el AMCO
B. Metodologia General Ajustada, MGA
7. Reglamentacion de Proyeclos MGA o )
V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes ~_GCompetencias del Nivel Jerarquico
Aprendizaje conlinuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromisc con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaplacion al cambic L ) i
VIl. REQUISITOS DE FORMACIQI_'\I_ AQ_ADI'EMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule Frofesional Universitaric en los Nucleos
Basicos de Conccimiente de Arquitectura y
afines Ingeneria Civil y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Econcmia o Veinlicualre meses (2d) de  experiencia
Administracion, tarjeta profesional en los profesional
casos reglamentados por la ley y titulo de
postgrado 2n la modalidad de especializacién
en areas relacionadas

Aporte técnico-profasional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

ALTERNATIVAS o
FORMACION ACADENICA EXPERIENCIA
Decrela Loy 785 de 2005 articulo 21 Decreto Ley 785 de 2005 articuloe 21

3.7. PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTOR DE PROYECTO SOCIAL
I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel: ... .. ....lProfesional

Denominacién del empleo: ~_ Profesional Especializado

Cédige: 222

Grado: 04

Clasificacion del empleo: L LNyR

N° de Empleos: o Uno (D) )

Dependencia: ___Subdireccion de Desarrollo Metropolitano
Jefe Inmediato  Subdirsctor de Desarrolle Meatropolitane
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B AREA FUNCIONAUFROCESO

DEPENDENCIA ~ PROCESOQ/SUBPROCESQ
SUBDIRECCION DE DESARROLLO | DESARROLLO METROPCLITAND ( Gestan de
METROFOLITANO ] - Prayeclo Social

ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar y Formular programas y oroyeolos tendientes a mejarar |a cafidad de vida de la poblacion
mas vulnerable del Area Metropolitana de conformidad con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Metropalitano . e
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Gesticnar en coordinacién con las diferentes dependencias del AMCO. la obtencion de recursos
del orden nacienal, departamental vy municipal, de entidades plblicas o prvadas, para la ejecucion
da os proyectos y programas relacionades con las funciones soclales del Area Metropolitana del
Centro Occidente.
2 Disenar, Farmular, socializar y evaluar programas, planes y proyectos interinstitucionales e
intersecioriales tendientes a mejorar |a calidad de vida de los habilantes del Area Metropolitana
dei Centro Occidenta
3. Efabeorar un plan anual de aceidén como instrumento de planeacion y oriertacion de ‘as
actividades a realizar.
4. Elanorar y prasentar informes sobre 2l desarrollo de los proyectos y programas a su cargo, con
la cportunidad y periodicidad que se requiera y/o cuande sean regueridos por la Direccion o la
Subdireccién de Desarrolio Metropalitano.
5. Adelantar los procesos de Contratacion y Supervisidn delegados, en los l&rminos de ley y en
los proyectos de su competencia, conforme a los pardmetros preeslablecidos en maleria de
contratacidn y supervision.
& Asislit a reumones y comités que tenga asiento la dependencia a su carge o por delegacion de
fa Dircecidon o la Subdireccian de Desarrollo Metropolitano
7. Apoyar y participar en la formulacién y/o ajustes al Plan Integral Metropolitance y Plan Estrategico
u otros instrumentcs de planificacion cuando sea requarido y de acuerdo a su competencia. .
8. Practicar e! autocontrol y responder ante su superior inmadiato por la aplicacion de las
disposiciones del sistema da centrol internc a los procesos y actividades que conforman sus
func ones.
9. Cump.ir con todas las normas, disposiciones y reglamentos gue rigen para los empleados
publicos y la Entidad.
10. Las demas gue e asigne el superior inmediate de acuerdo con el caracter de sus funciones
V. CONGCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Pelitica de Colomkia.
2. Ley ce Areas Melropolitanas
3. Man Metropelitane de Desarrollo.
4. Planes de Desarrollo Naciona), Departamental y de cada uneo de los Municipios que
conforman el AMCQO,
5. Planes de Accién Departamental y de cada uno de los Municipios gue conforman i AMCO
8. Metodclogia General Ajustada, MGA
7. Reglamentasion de Proyectos MGA
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Competencias del Nivel Jerarquico
Aprendizaje continud
Or.entacion a resultados
Orentacién al usuario y 2l ciudadano
Compramiso con la Qrgan.zacién
Trabajo en Cquipo

Aporte técnico-profasional
Comunicacion efecliva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
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Adaptacion al cambio L :
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en los Nicleos |

Basicos de Conocimienta de Economfa,
Administracion, Sociclogia, Trabajo Social y
afires, tariata profesional en los casos

~Veinticuatro  mases {24 de experiencia -

reglamentados por la ley y tilulo de postgrado profesional.
en la modalidad de especiakzacidn en areas
relachnadaS S . -
... .. ALTERNATIVAS = =
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto Ley 785 de 2005 artteuwlo 21 Dacreto Ley 785 de 2005 articulo 21

3.8. PROFESIONAL ESPECIALIZADO GESTION ¥ CONTROL DE INGRESOS
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

. Nivel: 7 ) ) ) f-Profesiona\
- Denominacién del empleo: "~ T Profesional Especializado

Cadigo: T i 23

Grado: ] 08

Clasificacién del empleo: T TINyR

N* de Empleos: 1 Uno (1)

Dependencia: . L __Di_{_z_e_cc_ig.‘)_n_de.:_f\rea Metropelitana

Jefe Inmediato e ____| Director de Area Metropolitans

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESQO
DEPENDENCIA ~ PROCESO/SUBPROCESO
GESTION GERENCIAL / Gestion v Centrol de

DIRECCION DE AREA M.ETFIQO.POLI.T.ANA _ ingresos
1l PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, disefiar y ejgcutar los sistemnas y procedimientos de control de los ingreses que por Ley,
Aclercos o Convenios deba recaudar el Area Metropolitana Gentro Occidente, relacionadaos con
los productos de la schretasa a la gasolina, disminuyende la evasion y fraude que pudiesen
presentarse, asi como los relacionados con los permisos de publicidad visual movil.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los parametros para el control de los ingresos del AMCO, segun sean
recaudos por convenios o contratos interadministrativos de sobretasa a la gasaolina, come
los ingresos propios producte de los permisocs de publicidad visual mavil, actuzles o
futuras, con el objeto de garantizar su efectivo recaudo.

2. Ejercer vigilancia y control sobre las compras y/o ventas de cada una de |las estaciones
de servicio gua se encuentran en e Area Metropolitana, verificando que estas
correspondan con las reportadas por las plantas mayoristas y que |a sobretasa liquidada
sea la correcta, teniendo en cuenta los convenios formados con los entes territoriales.

3. Realizar visitas permanentes a las estacicnes de servicios para verificar que las
estzciones operen dentro de la normatividad vigente, con el fin de entregarle al
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consurmidor final un producto de buena pracedencia, calidad y a los precios cficiales,
tenigndo en cuenta los convenios formados con los entes territoriales
4. Verificar con la tesoreria del AMCO que el recaudo de scbretasa corresponda a la
informacién suministrada por las plantas mayoristas, mediante el diligenciamiento del
formate relacionade con la liquidacion mensual del recaude por cada planta mayorista.
5. Coordinar can los diferentas organismos pelicivos, fiscales, de investigacion y agentes
de transito |a realizacion de los controles de procedencia y calidad de los combustibles
que se venden en las estaciones de servicios del AMCQ, asi como los controles a los
permisos de publicidad visual movil, mediante la programacion semanal de actividades
de control, teniendo en cuenta los cenvenios firmados con les entes territoriales.
6. Presentar propuestas a las entidades territoriales para la administracion y control de
las sobretasa a la gasclina. que le garaniicen ingresos permanentes al AMCO mediante
la aplicacién del modelo de control.
7 Presentar informes financieros y operativos mensuales a los entes territoriales con los
cuzles sa firmen convenios o contratos interadministrativos, asi como los informes
solicitados por el jefe inmediato, teniendo en cuenta los niveles de eficiencia de los
controles y del recaudo de la sobretasa a la gasclina como los ingresos de publicidad
mavil.
8. Realizar las supervisiones gue le sean delegadas con base al objeto y alcances del
contrato a fin de verificar su cumplimiento.
3. Cumplir con todas las normas, disposiciones y reglamentos que rigen para los
empleados publicos y la Entidad.
10. Las demas gue le asigne el superior inmediato de acuerdo con el caracter de sus
funciones

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
1. Censtitucion Politica de Colombia
2. Ley de Areas Metropolitanas
3 Plan Metropolitane de Desarrollo.
4 Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y de cada uno de los Municipios que
zonforman el AMCO
5 Plares de Accion Departamental y de cada uno de los Municipios que conforman el AMCO
5 Estatuto Qrganico de Presupuesto
7. Técnicas de Auditoria S o

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes s Competencias del Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo )
Orientacidn a resultados * Aporte técnico-profesional
Crientacién al usuario y al ciudadano Comunicacidn efectiva
Compremiso con la Qrganizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacién ai cambio :
vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitaric en los Niclecs
Gasicos de Conocimiente de Eccnomia,
Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines, Derecho y afines, tarjeta
profesional en los casos reglamentados por la

Veinticuatro meses  (24) de experienca
profesicnal.
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ley v titule de postgrado en la modalidad de .
especializacion. e e
.., ALTERNATIVAS =

FORMACION ACADEMICA , EXPERIENGCIA
Deereto Ley 785 de 2005 articulo 21 Decreto Ley 785 de 2005 articule 21

3.9. PROFESIONAL ESPECIALIZADC COORDINADOR FINANCIERO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: . IProfesicnal
Denominacién del empleo: | Profesicnal Espemahzado
Codigo: 202
Grado: 04
Clasificacién del empleo: | LNyr
N®de Empleos: ... Hoo()
Dependencia: . 1 DJFECCIlﬁn de Area Matropolitana
Jefe Inmediato Director de Area Melropalltana
. AREA FUNCIONAL/PROCESO

DEPENDENCIA B PROCESOISUBPROCESO

DIRECCION DE AREA METROPOLITANA.  GESTION GERENCIAL / Gestidn Financiera

_ PROP(f)SITO PRINCIPAL

Formular, cocrdinar la ejecucion y ‘realizar el segu1mtento a las politicas de mane]o de los recurses
financieros, precurando el uso eficiente de los mismos y el logro de 1a mision institucional de Area
Metropolitana.

v DESCRIPCIDNVPEMFHNCIONES ESENCIALES
1. Proyectar €l pJan financiero de la entidad y determinar las po\ltlcas para elaboracion del PAC
de conformidad con los Planes de Desarrollo Metropolitano y en coordinaciéon con la Direccion v
las Subdirecciones, asegurando una programacién adecuada de recursos para el cumplimiento
de ia mision inslitucional. )
2. Determinar los procedimientos de cobro y recaudo de las rentas e ingrescs del Area
Metropolitana en coordinacion con |a tesoreria; gesfionar los cenvenios con las entidades
bancarias y abrir o cancelar, en coordinacién con el Tesorere v el Direclor, las cuentas corrientes.
de ahorro o a término fijo a que haya lugar.
3. Fijar las directrices para el manejo y desarrollo del sistema contable v de tesoreria, ascgurando
e} adecuado manejo de las recursos vy el preciso registro contable de las operacicnes financieras
del Area.
4. Determinar la necesidad de contratar endeudamiento externo o interno, analizar la capacidac
de endeudamients de la entidad y proponer las acciones y alternativas para contratarlo. cuidando
siempre la imagen crediticia de la entidad
& Proyectar, en coordinacion con el tesorero v el director, los planes de page dé compromisss,
de confermidad con el PAC aprobado.

. B. Direccionar el componente financiero del Plan Integral de Desarrclle Metropolitano y participar
en su permanente actualizacion buscando siempre la coherencia de 1as acciones con 0% recursos
programados.

7. Asistir a los Comités, Juntas o reunicnes en los que la Coordinacion tenga asiento o per
delegacion del Director.
8. Realizar (as supervisiones p interventorias que le sean delegadas con base al cbjelo y alcances

. del contrato a fin de verificar su cumplimiento.
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9 Practicar el autocentral y responder ante su superior inmediato por la aplicacion de las
disposiciones del sistema de control interno a los procesos y actividades gque conforman sus
fanciones
10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrcliadas, con Ia cportunidad y
periodicidad que se requiera.
11. Cumplir con todas las normas, disposiciones y reglamentos gue rigen para los emplaados
plldices y la Entidad.
12, Las demas que le asigne el superior inmediato de acuerda con el caracler de sus funciones.
N V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
1. Constitueién Palitica de Colombia.
2. Ley de Areas Metropolitanas
3. Plan Metropolitano de Desarrolle
4 Planes de Desarrollo Nacignal, Departamental y de cada une de los Municipios gue
conforman el AMCQO.
5 Plares de Accion Departameantal y de cada une de los Municipios gue conforman el AMCO
8. Estatuto Organico de Presupuaslto
7. Estaiuta de Contratacidn estatal
8 Mocelo Integrado de Planeacion y Gestion
Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes __ Competencias del Nivel Jerarquico
Ap-endizaje continuo - Aportz técnico-prefesional
Crricptacion a resuitados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuaria y al ciudadano Gestidn de procedimientas
Carnpromiso son la Qrganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabaje en Equipo Direccion y desarrollo de Personal
Adaptacion al cambia Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tizule Profesional Universitario en los Nucleos
Basicos de Conccimiento de Economia,
Administracian, Contaduria Plblica, Ingenieria
Industrial y afines, tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la ley y titulo de
postgrade en la modaidad de especializacion
en areas relacionadas )

Veinticuatro meses  (24) de experiencia
profesional

 ALTERNATIVAS
FORMACIGON ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto Ley 785 de 2003 articuto 21 Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21

2.10. PROFESIONAL ESPECIALIZADO COORDINADOR ADMINISTRATIVO
I IDENTIFICACIéN DEL EMPLED

Nivel: Profe5|onal

Denominacion del empleo: Profes:onal Espemahzado
Cadigo: o222

Grado: R 7]

Clasificacion del empleo: I LNyR

N° de Empleos: 1'-'Uh'_q (1}

Dependencia: ) + Direccian de Area Metropolitana
Jefe Inmediato ! Director de Area Metropolitana
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEDS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRQO OCCIDENTE.

~_il. AREA FUNCIONAL/PROCESO
DEPENDENGIA " 7 'PROCESO/SUBPROCESO
DIRECCION DE AREA METROPOLITANA —— GESTION GERENCIAL / Gestion Admirnistrat va
~_ NI.PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, gjecuta- y controlar directrices, planas y programas para lograr una efectiva direccion de
la gestién administrativa y gestidn humana, con el fin da contribuir a lograr el desarrolls integral
del personat
IV. DESGRIPCION BE FUNCIONES ESENGIALES
1. Coordinar, ejecutar y controlar el procaedimiento de talento humano, en las actividades
relacionadas con la vinculacién de personal, verificacion y certificacion de requisitos para
el cumplimiento de los carges de vinculacion de personal, induccién, reinduccion,
bienestar social, capacitacidn, evaluacidn de desempeio vy evaluacion del clima laboral
. presentando los informes pertinentes a la alta direccién

2. Disedar y/o mantenar actualizado el reglamento interno de trabajo, higiene y seguridad
industrial y divulgarlo a todes los empleados con el fin de prevenir y evitar accidentes
labeorales y enfermedades profesionales.

3. Elaborar |2 ndmina de pago de les empleados de la enlidad, realizando las
autoliquidacicnes de prestaciones socdiales, reportandoe las novedades a que haya lugar.
4. Realizar las autoliquidaciones a las empresas promotoras de salud, a los Fondas de
Pensiones, Riesgos Profesionales y Aportes Parafiscales, dentro del términa legalmente
establecido; hacer oportunamente los reportes de novedades de personal a las
anteriores. )

5. Coordinar el procedimiento de servicio al cliente {(Ventanilla Unica), para el
mejoramiento continua.

8. Coardinar el adecuade mangjo. archivo y cantral de las hojas vida, asi camo el control
de las afiliaciones, retiros, informes de novedades y demas obligaciones patronales
contraidas con los distintos erganismos externas para el bienestar del trabajador.

7. Efectuar mediciones de clima laboral e identificar dreas de intervencién. con el
prondsito de mejorar la calidad de vida de los empleados.

8. Controlar el procedimiento de sistemas e informatica, garantizando la custodia de |a
informacidon, asi como las copias de seguridad de los aplicativos de misién critica
{soflware financiere, pagina web, servidares) al igual que el soporta a los funcionarios y
contratistas en cuanto al buen funcionamiente de la infraestructura tecnoldgica.

9. Realizar las supervisiones que le sean delegadas con base al objeto y alcances del
contrato a fin de verificar su cumplimienta.

10. Practicar el autocontrel y responder ante el superior inmediato per la aplicacién de
las disposiciones del sistema de control interno a los procesos y actividades que
conforman sus funciones.

11. Elaborar fos estudios previos relacicnados con el proceso de Gestion Administrativa
que adelante 1a entidad conforme a las disposiciones legales y al manual de contratacian.
12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la
aportunidad y pericdicidad que se requieran.

13. Cumplir con todas las nommas, disposiciones y reglamentos que rigen para los
empleados publicos y la entidad
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES ¥
COMPETENCIAS LABCRALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

14. Las demas que |le asigne el superior inmediato de acuerdo con &l caracter de sus
funciones. . )
V. CONCOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
1. Canstitucion Politica de Colomkbia.
2 Ley de Areas Metropolitanas
3 Plan Metropelitano de Desarralio
4. Planes de Desarrollo Nacicnal, Departamental y de cada uno de los Municipios que
conforman el AMCO
5. Planes de Accion Departamental y de cada uno de los Municipios que conforman el AMCO
§ Estatuto Organice de Presupussto
7. Estatuto de Contratacion estatal
8. Modelo integrado de Planeacion y Gestion o
V], COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes ] Compstencias del Nivel Jerarquico
Aprandizaje cantinuo Aporte técmco-profesional
Orienlacion a resultados Comunicacion efectiva
Onentac ¢n al usuaric y al ciudadanc Gestidn de procedimientos
Corrgromiso con la Organizacidn Instrumentacion de decisiones
Tratajo en Equipo Direccion y desarrollo de Fersonal
Adaptacion al cambio Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo Profesional Universitario en los Nacleos
Basicos de Conocimientc de Economia,
Administrac.én. Contaduria Puhlica.
Ingenieria Industrial y afines, Derecho y Veinticustra meses (24) de experiencia
afines, Psicologia, tarjeta profesienal en les  profesienal.
casos reglamentades por la ley y titulo de
pastgradn en la modalidad de especializacidn
en areas re.acionadas
) _ ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Decreto Ley 785 de 2025 articulo 21 Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21

3.11. PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE RECURSOS FiSICOS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ! Profesional
Dengminacion del empleo: i Profesjonal Universitario (Recursos Fisicos)
Cadigo: 1219
Grado: a3
Clasificacion del emplec: Carrera Administrativa
N° de Empleos: . Uno (1)
Depsndencia: Direccion de Area Metropalitana
i Profesional Especializado Coordinadar

Jete Inmediato © Administrativo

H. AREA FUNCIONAL/PROCESO
DEPENDENCIA . PROCESO/SUBPROCESQ

3G
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIQNES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEQS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO QCCIDENTE.

DIRECCIAN DE AREA METROPOLITANA GESTION G!_EF_RENCIAL! Gestidn Administrativa
/ Recursos Fisicos

_. Il PROPOSITO PRINCIPAL
Consolidar y administrar el Plan Anual de Adgquisicicnes, administrar los Bienes Muebles &
inmuebles de la entidad, adquirir y administrar los insumos y/o suministros requeridos para el
funcionamiento de la entidad conforme a las técnicas y nermatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar las directrices de manejo de los recursos fisicos de la entidad, el uso adecuado de los
mismos, el manejo de los bienes y su control
2 Coordinar y liderar la implementacién de politicas, planes relacionados con los bienes y log
procesos de administracian de los recursas fisicos de la entidad
3. Consolidar, administrar y registrar el plan anuali de Adguisicicnes de acuerdo con las
necesidades del drea, las politicas gubernamentales de gasto publico y confarme & los
procedimientos por norma.
4. Optimizar las servicios de aseo, mantenimiento y reparacién de equipos € inslalaciones, y
demas servicios generales requeridos para la eficiente marcha de la Entidad.
5. Monitarear la actualizacion de la informacion relacicnada con los niveles de inventarios,
necesidades de reposicion, indices de rotacién y demas dates requeridos para la elaboracian cel
pian anyal de adquisiciones
6. Controlar inventarios de kienes, almacenamiento y suministros de los elementos adquiridos por
e' Area
7. Adelantar los tramites de Ios contratos de menor y minima cuantia que requiera la entidad en
los asuntos relacionados con la dependencia, y cuslodiar lag garantias relacionadas con su
cumplimiento, de acuerdo con las leyes sobre confratacion plblica y prestacion de servicios
cuandc sea del caso.
8. Realizar los tramites de recepcion, registre, almacenamiento y suministro de bienes y elementos
adquiridos por la entidad.
9. Summistrar epertunamente los diferentes elemantos yfo suministros requeridos para la buena
marcha de la enlidad y velar por su correcto uso,
10 Garantizar la prostacion de los servicios de aseo, mamtenimiento y reparacion de equipos e
instalaciones, y demas servicios generales requeridos para la eficiente marcha de la Entidad,
11. Adelantar los tramites que son requeridos para la obtencién de los avallios de los bienes
muebles de la entidad.
12. Practicar el autocontrol y respander ante su supenor inmediato per la aplicacion de las
disposiciones dal sistema de control interno a los procesos y actividades que conforman sus
funciones,

13. Realizar las supervisiones que le sean delegadas con base al objeto vy alcances del contrate
a fin de verificar su cumplimiento

14. Preparar v presentar los informes sobre las actividades desarrolladas. con la oporlunidad y
periodicidad que se requiera

15. Desarrollar las inlerventorias que se le asignen.

16. Las demas que le asigne el suparior inmediato de acusrde con el cardcter de sus funcienes

V. CONOGCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Polltica de Colombia.

Administracidn publica
. Estatuto de Contratacidn estatal

Eslatuto Organico de Presupuesto.
. Narmas de Inventarios y de Almacén
. Planes de Seguridad. Emergencia y/o Contingencia desarrallados por la entidad
. Programa e Higiene y Seguridad Industrial disefiado por la entidad

Maodelo Integrado de Planeacion y Gestién

[+ - IS IR I & BN PR S BE
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunas ~ Competencias del Nivel Jerarquico
Aorendizaje continua
Orientacien a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadane Comunicacién efectiva
Caompromiso con la Qrganizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambic

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional Universitario en los Niclecs
Basicos de Conocimientg de Economia,
Administracion, Contaduria Publica.
Ingericria  Industrial  y  afines,  tarjeta
prctesional en los casos reglamentados por la
ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

ALTERNATIVAS
FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto Ley 785 de 2005 articule 21 Decrelo Ley 785 de 2005 articulo 21

3.12. PROFESIONAL UNIVERSITARIO ANALISTA DE PLANEACION
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ) .| Profesional
Denominacion del empleo: | Prefesional Universitario
Cédigo: 218
Grado: 02
Clasificacion del empleo: LNyR
N° de Empleos: L Une(1) )
Dependencia: ) ) Direccion de Area Metropolitana
Jefe Inmediate | Director de Area Metropolitana

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO

DEPENDENCIA '~ PROCESO/SUBPROCESO

DIRECCION DE AREAMETROPOLITANA ~ CootION  GERENCIAL /- Direccionamienio
strategico y Planeacion
_ NI. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conccimientos propios de la disciplina profesional para coordinar la planeacion,
ejecucién, seguimiente v control del sistema de planeacién institucional, de conformidad can lo
establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion aplicable al Area Metropalitana.
v, DESCRIPCIC_’N DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Diseftar & implementar indicadores de gestion, que permitan desarrollar labores de segumiento
y contrcl a la gestidn de los procesas det Area Metropolitana
2 Comprameter a los colaboradores de Iz empresa con los objetivos estratégicos corpeorativos,
apoyando en |a definicion de |os planes y acciones que deben realizar las areas para alcanzar los
abjelivos corporalivos asi como la estructuracion de los indicadoras de gestién corespondientes.
3. Verficar la efectividad de |a estralegia de la Entidad en el cumplmiento de los objetivos.
estableciends y gontrolando el logre del nivel de los factores criticos de éxito en la gestion, y
realizardo seguimiento
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

4, Coordinar la ejecucidn y actualizacion del proceso ¢e Flaneacion Institucional de a2
organizacion y asesorar en la elabaracion de los planes de accion. metas, indicadores de gestion
y asignacién de responsables, considerando los diferentes elementos del enlorno externc e
interno
5. Apoyar a los Subdirectores de Area Metropoiitana vy Jefes de Oficina en la generacién y
desarrallo de Proyectos Especiales de acuerdo con los lineamientos estratégicos de la Entidad
con el fin de facilitar el logre de los objetivas y metas Institucionales.
8. Optimizar la eficiencia de las proceses de la Organizacion, aplicando metodologias de
mejoramiento continuc.
7. Realizar las supervisiones que le sean delegadas con base al objete y alcances del contrate a
fin de verificar su cumplimienta.
8. Practicar ¢! autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicacion de las
dispasiciones del sistema de control interno a los procesos v actividades gue conferman sus
funcionas.
9. Preparar y presentar los informes scbre las actividades desarrclladas, con la oportunidad v
pericdicidad que se requisra.
10. Cumplir con todas las normas, disposiciones y reglamentos que rigen para los empleados
publicos y la Entidad.
11. Las demas que norma legal o autoridad Ie asigne acorde con la naturaleza del carga.

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
1. Constituzidn Politica de Colembia.
2. Ley de Areas Metropolitanas
3. Plan Metropolitana de Desarrollo.
4. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y de ¢ada une de Ios Municipios gue
conforman el AMCO.
5. Planes de Accién Departamental y de cada uno de los Municipics que conforman el AMCO
8. Estatuto Organico de Prasupuesto
7 Estatuto de Contratacion estatal
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes ) _ Competencias del Nivel Jerdrquico
Aprerdizaje conlinuo
Onentacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la Organizacién Gestion de procedimiantos
Trabajo en Ecuipa Ingtrumentacion de dacisiones

Adaptacion ai cambio 7 e
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesianal Universitario en los Nuclecs
Basicos de Conocimients de Economia, .
Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria Doce (12) meses de experiencia profesional.
Industrial v afines, tarjela profesional en los
casos reglamentades per la ley. o

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21 __ Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21

3.13. PROFESIONAL UNIVERSITARIO ANALISTA DE PRESUPUESTG
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABCRALES PARA LA PLANTA DE EMPLEQS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

Nivel: 7 o | Profesional
Dencominacién del emplac: | Profesional Universitario
Cadigo: | 218
Grado: ;02
Clasificacién del empleo: " LNyR
N° de Empleos: CUna (1)
Dependencia: | Direccian de Area Metrcpolitzna
) ' Profesional Especializadoe Coordirador

Jafe Inmediato - .

. Financiero

~Il. AREA FUNCIONAL/IPROCESO
DEPENDENCIA . PROCESOI/SUBPROCESO

i : GESTION GERENCIAL / Gestion Financiera /

DIRCCCION DE AREA METROPOLITANA  Gesfion presupuestal
. P_ROPQ_E_‘.ITQ PRINCIPAL
Elaborar. ejecutar y registrar el presupuesto del Area Metropolilana Centro Occidente conforme a
la normatvidad legal vigente en maleria de presupuesto y las instrucciones de! Coordinader
Firancisro
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Establecer los procedimientos del sistema presupuestal del Area Mstropolitana (Plan
Financiero, Plan Operativo Anual de Inversiones, Plan Anual de Compras y Programa Anual de
Caja) de conformidad con los Planes de Desarrollo Metropolitano con sujecian a las normas
legales que regulan el sistema presupuestal
2 Recopilar proyecciones, analisis financieros, resultados de gestion, gjecuciones anteriores v
politicas de ingreso y gasto adoptadas, y efectuar el tramite correspondiente para la elaboracion
y legalizacon del Presupuesto del Area Metropclitana.
3 Expedir, refrendar y asentar {as Bisponibilidades y Registros Presupuestales debidamente
sclicitados, de conformidad con las normas y procedimientos vigenies
4 Preparar. elaborar y presentar los informes presupuestales v financiercs de !a entidad que le
sean solicitados por los organismos de control, |a direccion o superior inmediato
5 Efectuar las modificaciones al presupuesto a que haya lugar con base en 1as normas fegales y
procedimientos vigentes,
5 Mantener una adecuada y permanante comunicacion con ias demas dependencias sobre la
informacion requerida en el sistema presupuestal,
7. Elaborar los procedimientos necesarics que permitan mayor control scbre al presupussio tales
como formatos, grafices, indicadores, etc.
8 Cisufar e implementar indicadores de gestidn. que permitan desarrollar labores de seguimiento
y control a la gestion de los procesos del Area Metropolitana.
g Liavar un estricto control sobre la gjecucion presupuestal tanto de ingresos como de gastos.
10 Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la opurtunidad y
nenvdicidad gue se requiera.
1. Cumplir con todas las normas, disposicicnas y reglamentos gue rigen para Ios empleadaos
publicos y ta Entidad.
12 Las demas que norma legal o autoridad le asigne acorde con la naturaleza del cargo.
V. CONDCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

1 Constilucion Politica de Colombiz.
2 Ley de Areas Melropolitanas
3. Plan Metropelitano de Desarrollo.
4. Plares ge Desarrcllo Nacional Departamental v de cada uno de los Municipics que
conforman el AMCO
5 Planes de Accion Departamental y de cada uno de los Municipios gue conforman el AMCO
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO QCCIDENTE.

6. Estatute Organico de Presupuestio
7. Estatuto de Contratacion estatal
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Competencias del Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte téenico-profasional
Qrientacion al usuario y al ciudadana Comunicacion efectiva
Compromiso con la Grganizacién Gesticn de pracedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacidn de deciswones

Adaptacién al cambio o .
Vil. REQUISITOS DE FORMAQ!QN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesienal Universitario en los Mucleos
Basicos de Conocimiente de Economia,
Administracion, Contaduria Publica. Ingenieria  Doce (12) mases de experiencia profesicnal.
Industrial y afines, tarjeta profesional en los
casos reglamentados por lg ley. ) e

N ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Decreto Ley 785 de 2005 artfcule 21 =~ Decreto Ley 785 de 20035 articulo 21

3.14. FROFESIONAL UNIVERSITARIO DE BANCO DE PROYECTOS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: ! Profesional
Denominacion del emplea: _ Profesional Universitario
Cadigo: , 219
Grado: P02
Clasificacidn del empleo: i LNyR
N° de Empleos: v Une (1)
Dependencia: | Direccién de Area Metropolitana
Jefe inmediato ) | Director de Arez Metropelitana
1. AREA FUNCIONALIPROCESO
DEPENDENCIA PROCESOISUBPROCESO

GESTION GERENCIAL / Dircccionamiento
DIRECCION DE AREA METROPOUTA’%_ __ Esiratégico y Planeacion / Banco de Proyectos
. PROPOSITO PRINCIPAL )

Administrar y coordinar |z formulacién, organizacidn, y control de proyectes y programas
garantizando 1a correcta aplicacion de normas y precedimientos vigentes del Banco de Proyectos
y Programas o ]

Iv. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apovar el Disefo y la Formulacién de programas y proyectes del Area Metropolitana del Centro
Qccidente.
2. Registrar los proyaclos de las diferentes dependencias y entidades nacicnales,
departarentales. municipales y/o regionates. en el Banco de Programas y Proyectos verificando
que astos se ajusten a las metodologias establecidas.
3 Expedir certificaciones dal registro de los proyectos en el Banco de Proyectos de Inversion
Metropolitana {BPIM)
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

4. Disefiar conjuntamente con la Coordinacién de Calidad y Control Interno indicadores y

muestreos probabilisticos de seleccion para la evaluacion del cumplimiento de los distintos

programas, contratos, convenios y similares.

5. Realizar a través de un monitoreo previo y permanente, los controles necesarios para el

seguimiento de los diferentes proyectos registrados en el Banco de Proyectos.

6. Elaborar, presentar e implementar propuestas de procedimientos e instrumentos para el 6ptimo

funcionamiento del Banco Metropolitano de Proyectos.

7. Presentar a la Direccion y, informes semestrales de los proyectos inscritos, en ejecucion,

informes sobre avance financiero y financiero de los mismos.

8. Asistir a los Comités o reuniones donde tenga asiento la dependencia o por delegacion del

superior

9. Estudiar y emitir conceptos sobre asuntos relacionados con las funciones de su dependencia, |

que sean previamente solicitados.

10. Realizar las interventorias y/o supervisiones que le sean delegadas con base al objeto y

alcances del contrato a fin de verificar su cumplimiento.

11. Practicar el autocontrol y responder ante su superior inmediato por la aplicaciéon de las

disposiciones del sistema de control interno a los procesos y actividades que conforman sus

funciones ‘

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y

periodicidad que se requiera.

13. Cumplir con todas las normas, disposiciones y reglamentos que rigen para los empleados

publicos y la Entidad.

14. Las demas que le asigne el superior inmediato de acuerdo con el caracter de sus funciones.
~ V.CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES |

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Ley de Areas Metropolitanas

3. Plan Metropolitano de Desarrollo.

4. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y de cada uno de los Municipios que ‘

conforman el AMCO.

5. Planes de Accion Departamental y de cada uno de los Municipios que conforman el AMCO

6. Estatuto Organico de Presupuesto

7. Estatuto de Contratacion estatal

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

9. Reglamentacion del Banco de Proyectos

10. Metodologia General Ajustada, MGA N  J

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Competencias del Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo ‘
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva 1
Compromiso con la Organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en Equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacion alcambio I | o N B e
~__VI. REQUISITOS DE F_’_ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA N j
FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA
Titulo Profesional Universitario en los Nucleos
Basicos de Conocimiento de Economia,
Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial y afines, tarjeta

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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RESOLUCION No. 602 AL

Qctubre 07 de 2019 A
POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

profesional en los casos reglamentados por a

ley.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Decreto Ley 785 de 2005 articuio 21 _ Decreto Ley 785 de 2005 articulo 21
CAPITULO IV

NIVEL ASISTENCIAL

4.4, AUXILIAR ADMINISTRATIVO o
I. IDENTIFICACGION DEL EMPLEO

Nivel: _ o IAsistencial
Denominacion del empleo:  Auxiliar Administrative
Cédigo: 407
Grado: 05 )
Clasificacién del empleo: Carrera Administrativa
N® de Empieos: Uno {1
Dependencia: o + Direccion de Arga metropolitana
Jefe Inmediato : Pycfesipnal Especializado Coordinador
. Financiera
Il. AREA FUNCIONAL/PROCESQ
DEPENDENCIA PROCESO/SUBPROCESO

DIRECCION DE AREA METROPOLITANA GESTION GERENCIAL / Gestion Financiera
. PROPOSITO PRINCIPAL _

Apoyar la contabilizacidn y censolidacidn de la informacion patrimonial y financiera del Area
Metropolitana del Centro Occidents, contnbuyenda a la planeacion y control de los recursos
financieras de la entidad.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Efectuar los asientos contables que reflejen la operacion financigra diaria del Arca dc
conformidad con las instrucciones de |a Jefe de Gestion Financiera y el Contador interno {(interno
o exlerno), y las normas del sistema de contabilidad publica expedidas por la Contaduria General
de La Nacién
2. Llevar en cocrdinacién con la Jefatura de Gestion Financiera el contador{internc o externo} Ios
libros de la entidad con sujecion a las normas confables ademas del archivo de documenlos
contables y |a correspondencia.
3 Elaborar y consolidar oportunamente en coordinacién con la Jefatura de Gestion Financiera y
el contador, los balances contables de acuerdo con la normatividad vigente
4 Realizar las conciliaciones bancarias, efectuando los cruces de informacion necesarios con 12
tesoreria para verificar el correcto manejo de las cuentas bancarias
5. armentar el maodulo contable del sistema financiero de acuerdo a la informacidn suministrada
por el area de presupuesto. i o

V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES
1. Corocimientos basicos administrativos
2 Manejo de sistemas informaticos
3. Manejo y alencién del cliente.
4. Prayeccion y redaccion de documentos.
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RESQLUCION No. 602 ‘ /4 - .
Qctubre 07 de 2018 i -,..-‘:--:L.r: PR

POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEOS DEL AREA
METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE.

Gesticn Documental.
Codige de Etica de la entidad.
Normas ce transparencia y acceso a la informacisn pablica.
Mangio de Internet.
_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes ___ Compestencias del Nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compramiso con la Organizacian
Trabajo en Eguipo
Adaptacion al cambic B S
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- g

o0

Manejc de |z informacian
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier modalidad Treinta (30) meses de experiencia laboral
' " ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Bashiller Dos (2) afos de experiencia relacionada con &l
cargo.

ARTICULO 2¢. El contenido funcional de cada cargo, previste en el presente Manual Especifico de
Funconas y Competencias Laborales para la planta de emplecs del Araa Metropolitana Cantro
Occidene, fijada mediante Acuerdo Metropelitane No. 05 del 25 de junio de 2018 sera comunicade
a cada uno de los empleados que desempenan tales empleos, una vez se promulgue el presente
acto acminisirativo y empezara a regir a partir de su publicacion.

ARTICULQ 3°. El presente acto administrativo deroga todas las disposiciones que le sean contrarias
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dacec en el municipio de Pereira a los 97 dias del mes de octubre de 2019

. e
A
HERMAN DE JESUS CALVO PULGARIN
_DiggtdnAréa Metropelilana Centra Occidente

Reviso: JUAN&AI |LAEZ HENAQ
Jofe de a OlicnahJuiigica AMCO

FRovisé: Diana Paoia Dsping Barrera — Coardiradura Allmmi.-,'ha.'iva\\xq

J

Provectd JOSE FERNANDC GARDIA BOMES
Contratista
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EL PROFESIONAL ESPECIALIZADO COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DEL AREA METROPOLITANA CENTRO OCCIDENTE

CERTIFICA QUE:

La Gaceta Metropolitana Extraordinaria Numero 89 fue revisada se tuvieron a la vista todos los
documentos originales con sus respectivas firmas el cual reunié los requisitos necesarios para su
publicacion.

Para constancia, se firma a los veintinueve (29) dias del mes De noviembre de dos mil diecinueve
(2019).

ROFESI®PNAL ESPECIALIZADO
COORDNADOR ADMINISTRATIVA (e)
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