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__MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|._ IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina

Caodigo 006

Grado 01

Nivel Directivo

Dependencia Oficina de Planeacién
Naturaleza del cargo Libre Nombramiento y Remocién
Jefe Inmediato Gerente General

. PROPOSITO PRINCIPAL

Tiene como proposito principal, responder por la coordinacion, formulacidn y seguimiento de
diferentes planes, politicas y programas de la entidad, asi como la implementacién y ejecucién

o0s
Hel

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn- MIPG y sus politicas en articulacion con las diferentes
areas. lgualmente coordinar y documentar en los procesos estratégicos, misionales y de apgyo

adoptados por la Agencia de Desarrollo Local de Itagii - ADELI, con el fin de determinar

SuU

coherencia con los objetivos y resultados comunes e inherentes a la mision institucional, en aras|de

garantizar |a debida prestacion del servicio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y documentar los diferentes procesos y procedimientos de la entidad, asi como formatos

y registros.
2. Apoyar y verificar los requerimientos de informacion de los diferentes entes de control.
3. Realizar seguimiento, verificacién, control y acciones de mejoramiento para los indicadores de
diferentes Planes de la Agencia de Desarrollo Local de ltaglii — ADELI.

los

4. Realizar en articulacion con la Gerencia y con las demas dependencias, 1a formulacién de politicas,

Planes, proyectos y programas para el cumplimiento de las funciones de la Agencia de Desarr
Local de Itagui.

5. Preparar, Implementar, verificar, evaluar y actualizar los programas, proyectos y lin
estratégicas en coordinacion con las dependencias responsables de la agencia de Desarr
Local de Itagli — ADELI.

6. Preparar y rendir los informes periddicos de gestién que le sean solicitados por la Gerencia,
entes de control o autoridades competentes.

7. Contribuir a la definicion de politicas, guias de accion, y procedimientos para la ejecucién de
procesos.

8. Proponer y proyectar la adopcién de normas para la proteccioén y utilizacién racional de
recursos y metodos de evaluacién de gestion.

9. Desarrollar medidas de simplificacion y actualizaciéon de normas y procedimientos.

10. Realizar y eestablecer acciones de mejoramiento que permitan una adecuada toma
decisiones en pro del mejoramiento de la gestién institucional.
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11. Famular e implementar acciones y recomendaciones que le permitan a la entidad el logro

de los objetivos y un mejoramiento continuo.
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Proponer e implementar herramientas e instrumentos orientados a sensibilizar e interiorizar el
ejercicio del autocontrol y autoevaluacién, como un habito de mejoramiento organizacional y
personal. .

Coordinar, formular, proyectar y hacer seguimiento a los planes politicas, programas, guias y
reglamentos para el mejoramiento de los Sistemas de Gestidon implementados en la entidad.
Velar por la implementacién y ejecucion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién- MIPG y
sus politicas en articulacién con las diferentes areas.

Organizar, mantener y dar aplicacion a la normatividad expedida por el gobierno nacional que
reguien al Sistema de Gestion de Calidad.

Coordinar y dirigir el establecimiento, la implementacion y el mantenimiento de los procesos
necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad.

Difundir la Politica de Calidad.

Dirigir la realizacién de los procesos de Calidad de la entidad y sus modificaciones.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucién de la entidad. '

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y realizar los ajustes necesarios.

Servir de apoyo a las diferentes areas en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan
los resuitados esperados.

Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes, programas y
proyectos en los que intervienen en razon del cargo. :
Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la entidad.

Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de Control Interno y
velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Rendir los informes periédicos de gestion que le sean solicitados por el Gerente, los entes de
control y dependencias al interior de la Agencia Local de Desarrollo o autoridades competentes.
Dirigir y participar en el proceso del sistema de Gestidn de Calidad, para que funcione de acuerdo
con lo establecido en el area de desempefio.

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

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

Concertar los objetivos y acuerdos de gestidn, para el debido seguimiento y evaluacién del
desempefio laboral de los servidores a cargo.
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31. Establecer los mecanismos para el disefio e implementacion de la autoevaluacion de los planes
de accidn y sus respectivos planes de mejoramiento.

32. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, procurando

cuidado y buen uso de los mismos.
33

7 dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de

su

a

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leéislacién y normatividad vigente.

Metodologia para la formulacién estructura y evaluaciones de proyectos, gestiéon publica
Técnicas y herramientas de planeacion, administrativa y evaluaciéon de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto hojas de calculo, presentacion e internet _

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccién de relaciones.
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

FORMACION ACADEMICA

ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de conocimiento
en. Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Artes Plasticas Visuales vy afines, Artes
Representativas, Disefio, Musica, Otros programas
asociados a Bellas Artes, Publicidad y Afines,
Educacion, Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, Optometria,
Otros programas de ciencias de-la salud, Salud
Publica, Terapias, Antropologia, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Deporte, Educacién
Fisica y Recreacion, Derecho y Afines, Filosofia,
Teologia y Afines, Geografia, Historia, Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica vy Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines,
Agronémica, Pecuaria y afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgica y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,

Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,

Veinticuatro

(24) meses de
profesional. ’

experiericia
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Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y afines, Otras ingenierias, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y  Afines, Biologia,
Microbiologia y afines, Fisica, Geologia, Otros
programas de ciencias naturales, Matematicas,
Estadistica y Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Vill. EQUIVALENCIAS _

Aplican las éﬁ_d_i_\;élenciégéétablecidas por el Decreto Nacional 785 de 2005 ¥ demas normas gue le
modifiquen.
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