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GOBERNACION
Departamento Archipiélago de San Andrés,
Providendia y Santa Catalina

Resersa 2o Bionfore Seaflon
NIT: 892400038-2

DECRETONUMER0 0 7762238

C.15 Nov 2022 °

“Por medio del cual se adiciona al Manual de Funciones de la Gobernacion del
Departamento Archipiélago dé San Andrés, Providencia y Santa Catalina”

El GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO ARCHIPIELAGO DE SAN
ANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA, en uso de sus facultades
constitucionales y legales, en especial las conferidas por los articulos 305 No. 7 de la
Constitucion Politica, articulo 32 del Decreto 705 de 2003, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica consagra que no habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en la Ley o Reglamento. Que los articulos 17, 19,20y 21 de la Ley
909 de 2004, dispone que las entidades deben de expedir sus manuales especificos de
funciones, requisitos minimos y competencias laborales, segiin la estructura del empleo
publico.

Que la ordenanza 008 del 2 de Agosto de 2.022 concedié facultades extraordinarias al
gobernador para la creaci6n de la Secretarfa de Seguridad y Convivencia Ciudadana, teniendo
en cuenta la necesidad de contar con una mejor oferta institucional debido al incremento de la
inseguridad y hechos generadores de violencia y perturbacién de la sana convivencia en el
archipiélago.

Que mediante Decreto No. 611 se cre6 la Secretarfa de Seguridad y Convivencia Ciudadana
para garantizar el seguimiento y evaluacién del Plan Integral de Seguridad y Convivencia
Ciudadana, de tal manera que sirva de insumos para el disefio € implementacion de estrategias
para la reduccién de todas las causas que ocasionan delitos y situaciones de violencia e
inseguridad.

Que se hace necesario ajustar el Decreto 0429 de septiembre de 2018 o0 Manual Especifico de
Funciones y Requisitos de la Gobernacién del Departamento Archipi€lago de san Andrés,
Providencia y Santa Catalina con los cargos que serdn descritos en la parte resolutiva del
presente proveido

En mérito de lo expuesto,

DECRETA
ARTICULO PRIMERO. Modificar parcialmente el Decreto 0429 de septiembre de 2018
Manual Especifico de Funciones y Requisitos de la Gobernacién del Departamento

Archipiélago de san Andrés, Providencia y Santa Catalina en el sentido de fijar competencias
funcionales y requisitos como se describe a continuacion:
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L IDENTIFICAC
Nivel: .. |DIRECTIVO
Denominacién del Empleo: - %, .{ SECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo: 51020
Grado: |20
No. dW:f e UNO (1)
Dependencia: © ' |SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

N ___|CIUDADANA
Cargo del Jefe Inmediato: g@ﬁo ADOR DEL ARCHIPIELAGO DE SAN
' -~ »*VANDRES, PROVIDENCIA Y SANTA CATALINA.

Naturaleza delcargo: ' |LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Proceso Misional - Gobernacién del aichipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

I, - PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar, planear y controlar politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el
proceso de Gestion de la Seguridad, que garanticen el fortalecimiento y mejora de la seguridad y
la convivencia ciudadana en la Gobernacién del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa
Catalina, mediante la ejecucion de estrategias administrativas para el ejercicio de la autoridad y el
control territorial, asi como la promocién de la participacién y corresponsabilidad ciudadana, el
fortalecimiento de la infraestructura, la implementacion de nuevas tecnologias y la coordinacién
interinstitucional con el prop6sito de conservar la institucionalidad y el orden publico, el control
de las indisciplinas sociales, la atencién de las probleméticas familiares, €l apoyo al Sistema
Nacional Bienestar Familiar, al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, el control
del uso del espacio puiblico al igual que proteger los derechos de los ciudadanos y disminuir los
indices delictivos, en concordancia con las normas vigentes.

IV. DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, planear y coordinar la implementacién de la politica publica de Juventud, asi como
adoptar planes, programas y proyectos que lo hagan posible, con el fin de dar cabal cumplimiento
a los objetivos y metas institucionales, mediante la aplicacién de herramientas gerenciales.

2. Planear los lineamientos y estrategias que permitan el logro de los objetivos de la dependencia
que direcciona en la implementacion de la politica piblica de Juventud, apuntando al
cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo, asegurando la adecuada administracién y
manejo de los recursos, de conformidad con las normas que regulan la materia.

3. Organizar y gestionar los bienes y recursos que han sido asignados para garantizar el
cumplimiento de los fines del Estado y la ejecucion del Plan de Desarrollo, en lo relacionado con
la implementacién de la politica piblica de Juventud, buscando satisfacer las necesidades de los
ciudadanos y mejorar la prestacién de los servicios en el marco del desarrollo institucional.

4. Asegurar el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos asi como gestionar
los riesgos asociados a los procesos que direcciona, estableciendo en ellos las medidas de
prevencién, proteccién y control necesarias, que permitan la consecucién de los fines del Estado
y el logro de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo, de acuerdo a las normas vigentes.

5. Realizar labores de seguimiento, supervisién y control a los procesos contractuales, mediante
la utilizacion de las herramientas gerenciales para ello establecidas, con el fin de garantizar la
ejecucion de los proyectos y el presupuesto para ello asignado.

6. Implementar, mantener y mejorar el Sistema Integral de Gestién y el Sistema de Gestion dela
Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su denominacién, de
conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con el prop6sito de cumplir
los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

7. Participar en las sesiones y comisiones relacionadas con las funciones de la Secretaria que le
cotrespondan o le séan delegadas por su superior inmediato, con el fin de sustentar los temas que
son propios de la dependencia y contribuir a la toma de decisiones

8. Evaluar la gestion y desempefio de los servidores a través de la retroalimentacién y las
metodologias establecidas por la entidad que contribuyan al mejoramiento continuo de los
procesos y fortalecimiento del potencial humano.

9. Desempefiar las demds funciones asignadas por su Jefe inmediato de acuerdo con el nivel,
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naturaleza Y el drea de desem enodel cargo
T ENTOS BASICOS:0 ESENCIALES

Forrnulac1on y evaluacwn de proyectos.

Planeacion estratégica.

Normatividad en presupuesto- finanzas publicas.
Administracién publica.

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores.

Normat1v1dad en contratacion suerv1s1on

e Aprendizaje contlnuo e Visién estrateglca
e Orientacién a resultados ¢ Conocimiento del entorno
¢ Orientaci6n al usuario y al ciudadano e Pensamiento Sistémico
¢ Compromiso con la organizacion e Planeacion
e Trabajo en equipo e Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Liderazgo efectivo
¢ Responsabilidad social e Toma de decisiones
o Promocidn del ejercicio de la ciudadania  [e  Resolucién de conflictos
: e Trabajo colaborativo
e Comunicacién efectiva
e Negociacién

T1tulo profesmnal del nucleo baswo de Dieciocho meses (18) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y Afines, Educacion, | profesional o docente.

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracién y Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porlalLe

N/A Las establemdas en el Decreto Ley 785 de 2005
y demas normas que lo modifiquen o aclaren
Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacion
Competencias

S LABORALES

UNO (1)

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
CIUDADANA

| SECRETARIO(A) DE SEGURIDAD Y
{ CONVIVENCIA CIUDADANA.

| CARRERA ADMINISTRATIVA

Proceso Misional - Gobemacmn del arch1p1elago de San Andrés, Prov1den01a y Santa Catalina

2
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ML PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefiar, gestionar y controlar la formulacién, ejecucién y seguimiento a los procesos de
contratacién, presupuesto, recursos financieros, logisticos, gestion organizacional y talento
humano, asi como direccionar y coordinar la formulacién del Plan Estratégico de Seguridad, y
Plan de Accidn de la Secretaria de Seguridad y Convivencia Ciudadana en concordancia con la
normativa, garantizando oportunidad y calidad para la ejecuciéon de las actividades y el
cumplimiento de los objetivos de la Dependencia

IV. _DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la informacién derivada de los distintos procesos relacionados con el drea de
competencia, haciendo uso del conocimiento especializado con el fin de permitir la oportuna toma
de decisiones, de acuerdo a las politicas y protocolos establecidos en la misma.

2. Analizar los diferentes requerimientos y peticiones en temas relacionados con los planes,
programas y proyectos que se adelanten en la dependencia, y hacer recomendaciones aplicando
conocimientos especializados a fin de garantizar la prestacion de los servicios con el propésito de
cumplir con las metas establecidas y los objetivos de la dependencia.

3. Disefiar indicadores de gestién, utilizando las bases de datos, y los aplicativos propios de la
Unidad Administrativa y de Planificacién, con el fin de contribuir a una efectiva toma de
decisiones.

4. Disefiar estudios sobre los diferentes asuntos que se fijen por parte de la Dependencia, con las
metodologias y herramientas apropiadas, para cumplir con los objetivos y metas institucionales
que permitan garantizar la eficiencia y eficacia de la prestacion del servicio.

5. Apoyar a los diferentes tipos de usuarios de conformidad con los requerimientos utilizando el
saber especifico para emitir las respuestas y las recomendaciones pertinentes, de acuerdo a la
normatividad vigente para la construccién, implementacion y seguimiento de estrategias para la
mejora de la prestacién de los mismos.

6. Evaluar los programas y proyectos que se pongan en marcha y establecer rigurosos sistemas de
control de acuerdo a la normatividad vigente para garantizar el cumplimiento de los objetivos de
la dependencia

7. Contribuir en el disefio e implementacién de los programas y proyectos aportando conocimiento
especializado garantizando el cumplimiento de los objetivos.

8. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen en cumplimiento de sus funciones,
teniendo en cuenta los conocimientos y experiencia necesaria, de acuerdo con la Ley vigente y
todas las normas que la regulen y se le apliquen.

9. Apoyar la contratacién requerida de los programas, siguiendo los trdmites necesarios con
criterios de eficiencia y eficacia para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

10. Contribuir en el disefio e implementacién de los programas y proyectos aportando
conocimiento especializado garantizando el cumplimiento de los objetivos.

11. Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestién al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su
denominaci6n, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con el
propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

12. Desempefiar las demés funciones asignadas por el superior jerarquico, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento en el Sistemas Integrados de Gestion Elaboracién, aplicacion y
seguimiento de indicadores

e Conocimientos en Sistemas de informacién automatizados (software de oficina,

procesador de textos, hoja electrénica, correo electrénico)

Normatividad en contratacion e interventoria

Conocimientos en formulacion y evaluacion de proyectos.

Plan Integral de Seguridad y Convivencia

Sistema de Informacién de Seguridad.

Sistema Emergencias y Seguridad
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Aporte técmco-profesmnal

e Aprendizaje continuo .

¢ Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

o Orientacidn al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo e Experticia profesional

e Adaptacion al cambio e Aprendizaje autbnomo

¢ Responsabilidad social e Creatividad e innovacion

[ ] [ J

Trabajo colaborativo

Promoci6n del ejercicio de la ciudadania

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintisiete (27) meses de experiencia.
Nucleo Bésico del Conocimiento — NBC en:
Administracién o Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo de formacién Profesional en
Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Gerencia en Sistemas de Informacion
en Salud o Ingenieria Administrativa.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

ciones del carg

N/A Las establecidas en el Decreto Ley 785 de 2005
y demés normas que lo modifiquen o aclaren
Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacion
Competencias

TENCIAS LABORALES

"PROFESIONAL

INSPECTOR DE POLICIA URBANO CATEGORIA
ESPECIAL Y 1° (Control Urbanistico).

233

11

2| UNO (1)

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
CIUDADANA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 18

Adelantar acciones que contnbuyan a ev1tar comportamlentos contrarlos a la convivencia en
materia de proteccion a los bienes de interés cultural, urbanismo, espacio piblico e infracciones a
los mismos.

A
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IV. DESCRIPCION DELAS FU?

. Dar cumplimiento a las competencias contemdas en el Cod1go Nacmnal de Policia y

Convivencia -ley 1801 de 2016- y deméas normas que le modifiquen o aclaren.
Adelantar en primera y Unica instancia la aplicacién de las medidas correctivas en materia
de integridad urbanistica y del espacio publico de conformidad con las leyes vigentes.

. Dirigir y coordinar los operativos para garantizar la proteccion de los bienes del espacio

publico relacionado con sus funciones y el control urbanistico de la Isla de San Andreés.
Adelantar un procedimiento respetuoso del debido proceso, idéneo, inmediato, expedito
y eficaz para la atencién oportuna de los comportamientos relacionados con la convivencia
en materia de integridad urbanistica y del cuidado e integridad del espacio publico en la
Isla de San Andrés.

Sin perjuicio de las demas atribuciones conferidas a los inspectores de Policia rurales,

urbanos y corregidores en el articulo 206 de la Ley 1801 de 2016, las inspecciones

adscritas a la Secretaria de Seguridad y Convivencia Ciudadana deben conocer en primera
instancia de la aplicacion de las siguientes medidas  correctivas:
Suspension de construccion o demolicion;

Demolicién de obra;

Multas;
Suspension definitiva de actividad.

Construccién, cerramiento, reparacién o mantenimiento de inmueble;
Remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas;

6. Desempefiar las demés funciones asignadas por el superior jerérquico, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo

V‘

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

y transporte urbano.

e Codigo Nacional de Policia y Convivencia Ciudadana
e Normatividad y politicas departamentales en temas ambientales, de urbanismo, movilidad

Procedimientos de derecho administrativo y civil relacionado con las funciones.
Normatividad y politicas relacionadas con la gestion policiva en el Distrito Capital.

VI

Marco estratégico de la Secretaria de Segurldad Y Conv1venc1a Ciudadana
COMPETEN@IA :

COMUNES 7

A‘ NIVEL JE‘RARQUICO

¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional

e Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestién de procedimientos

¢ Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo e Experticia profesional

¢ Adaptacion al cambio e Aprendizaje autbnomo

e Responsabilidad social o Creatividad e innovacion

e Promocién del ejercicio de la ciudadania |  Trabajo colaborativo

VIL REQUISITOS DE ;g“ORMA'

N A ‘CADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA
Titulo profesional en d1501p11na academlca del Dieciocho Meses (18) de Experiencia
Nuacleo Bésico del Conocimiento — NBC en: | Profesional
Derecho.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. ’
_Vill._ALTERNATIVAS
~ FORMACION ACADEMICA |~/ = EX;PERIENCIA ™
N/A Las establec1das en el Decreto Ley 785 de 2005
y demés normas que lo modifiquen o aclaren g'w
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Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacidn

Competencias

S LABORALES

| PROFESIONAL _

7| PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219

511

" [Dos(2)

, ¥| SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
@ @ | CTUDADANA

| PROFESIONAL ESPECIALIZADO (COMISARIO DE

4 CARRERA ADMINISTRATIVA

Partmpar en los procesos de atencwn apoyo y lal ‘onentacwn a las familias y a la poblacion
atendida por la Comisaria de Familia procurando la evolucién positiva de sus problemas y

conﬂlctos acorde con las normas, tecmcas procednmentos establec1dos

1. Onentar y re01b1r a los beneﬁc:lanos de los servicios en los casos de mgreso y en situaciones
de crisis, de acuerdo con los requisitos y lineamientos establecidos.

2. Efectuar y analizar diagndsticos, informes técnicos y planes de intervencion de los
beneficiarios en el campo de su competencia, de acuerdo a los protocolos de atencién
establecidos.

3. Efectuar junto al equipo profesional en el estudio de situaciones especiales y de casos para
traslados, reintegro familiar, en los procesos de seguimiento de casos y de adaptacién y
preparacién para el ingreso y egreso de los ciudadanos-as atendidos, de acuerdo a los
procedimientos y lineamientos establecidos por la Secretaria de Seguridad y Convivencia
Ciudadana.

4. Valorar y efectuar perfiles unificados de situacion poblacional e intervenir los beneficiarios a
nivel individual y/o grupal, de acuerdo a los requisitos y lineamientos establecidos.

5. Proponer procesos administrativos y operativos referentes a procedimientos para el manejo
de la atencibén, evaluacién, seguimiento y remisién de beneficiarios, conforme a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Seguridad y Convivencia Ciudadana.

6. Ejecutar y analizar investigaciones sobre factores ambientales, neuropsicoldgicos, érgano-
funcionales o genéticos, para reconocer los riesgos y las dificultades ocupacionales que se
generen.

7. Promover y ejecutar actividades de orientacién a las instituciones de proteccion en el
desarrollo de programas para la convivencia institucional, promoviendo la articulacién de
servicios en pro de la poblacién vulnerable.

8. Promover la ejecucion de actividades recreativas, deportivas y culturales a nivel de usuarios
internos y externos, como base del desarrollo psicosocial de socializacion.

9. Recepcionar denuncias y realizar actos urgentes con relacion a delitos sexuales de nifios, nifias
y adolescentes conforme a la resoluciéon 2230 de Junio del 2017 expedida por la fiscalia
general de la nacién la cual asigna transitoriamente por el término de cinco afios funciones de
policia judicial.

10. Apoyar en la recepcién de denuncias y descargos de violencia intrafamiliar.

11. Tener al orden del dia las historias especificando el tipo de atencién y/o Asesoria brindada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

12. Recepcionar denuncias y realizar actos urgentes con relacion a delitos sexuales de nifios, nifias,
y adolescentes conforme a la resolucién 2230 de Junio del 2017 expedida por la fiscalia

N

general de la nacién la cual asigna transitoriamente por el término de cinco afios funciones de
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

policia judicial.

Dictar talleres de prevencién en abuso sexual y de violencia intrafamiliar a instituciones
educativas y comunidad

Garantizar que la informacién generada y procesada en el ejercicio de sus funciones se
conserve de manera actualizada en el sistema de informacién institucional, que ademas pueda
ser consultada por el jefe inmediato para ser escalonada cuando se requiera.

Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o
remitirlos al ente de control o instancia que lo requiera.

Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por €l sistema de Gestion
Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y formatos; que
apliquen en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se les asignen para el logro
de los propositos de su dependencia.

Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

Desempefiar las demés funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacién y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia y la
naturaleza del empleo.

XII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procesos y procedimientos de la Entidad.
Relaciones interpersonales.

Relaciones Publicas.

Sistema de Gestion de la Calidad.

e Solucién de conflictos

¢ Normatividad sobre la infancia, nifiez y adolescencia

¢ Elementos bésicos de Comunicacién Organizacional.

e Formulacion de proyectos.

e Fundamentos de investigacion.

e Gestién administrativa.

e Indicadores de Gestion.

e Manual de Procesos y Procedimientos.

e Mejoramiento Continuo

e Manejo de los programas informéticos, procesadores de texto, hojas de calculo e internet
e Misidn, visién, funciones y estructura de la gobernacion..

e Normatividad sobre el Sistema de Gestién de la Calidad en el Sector Publico.
e Normatividad sobre el Sistema de Gestion Etica en las Entidades del Estado.
e Plan de Accién.

¢ Plan de Desarrollo.

[ ]

[ ]

[ ]

L]

XIIL COMPETENCIAS C@WORTAMENTALES

COMUNES ~["% PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano o Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién o Instrumentaci6n de decisiones
Trabajo en equipo o Experticia profesional
Adaptacion al cambio e Aprendizaje autobnomo
Responsabilidad social e Creatividad e innovacién

e Trabajo colaborativo

Promoci6n del ejercicio de la ciudadania

7
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Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho  (18) meses de experiencia
Niicleo Bésico del Conocimiento — NBC en: | profesional

Trabajo social.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

N/A Las establecidas en el Decreto Ley 785 de 2005
y demds normas que lo modifiquen o aclaren
Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911+ de 2015, Actualizacién
Competencias

PROFESIONAL

Denbniilacir Eples; 2 || PROFESIONAL UNIVERSITARIO
e S f : b > 219

f“:’%. 111

UNO (1)

SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
CIUDADANA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CARRERA ADMINISTRATIVA

Part1c1par en los procesos de atencmn apoyo y la orientacién a las famlllas y a la poblacién
atendida por la Comisaria de Familia procurando la evolucion positiva de sus problemas y

conflictos, acorde con las normas técnicas rocedlrmentos establemdos

1. Analizar diferentes 51stemas soc1ales de la comumdad para asi conocer sus problemas o
necesidades como también sus recursos.

2. Disefiar y planificar un programa de intervencion destinados a la prevencién de problemas o
necesidades y la ejecucién de la misma.

3. Consultor, se da a través de la relacion que existe entre una persona (consultante) con el
psicélogo comunitario para resolver los problemas de un tercero. Educador, estd ligada a la
difusién de informacién y formacién en dmbitos meso sociales para producir cambios
actitudinales y de comportamiento.

4. Servir como parte mediadora entre los intereses de parte de un grupo, organizacion o

comunidad que exige o defiende aquello que tiene derecho.

Organizador y dinamizador comunitarios como agente indirecto de cambio social.

6. Participar en la verificacion del estado de cumplimiento de los derechos de los nifios, las nifias
y los adolescentes de que trata el articulo 52 del Cédigo de la Infancia y la Adolescencia..

7. Realizar entrevistas a que hace referencia el articulo 105 de la Ley 1098 de 2006, en los casos
en que la autoridad administrativa correspondiente, asi lo requiera, en razén de su formacién
profesional.

8. Emitir conceptos integrales y/o parciales sobre la situacién de los nifios, nifias y adolescentes,
en los casos de violencia intrafamiliar (V.I.F), con argumentos disciplinares que soporten la
toma de decision sobre la medida més idénea para el restablecimiento de los derechos de los
nifios, nifias o adolescentes y demds miembros de la familia que adoptara la autoridad
administrativa dentro de los procesos de violencia intrafamiliar (V.LF) de acuerdo a la

b

)
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.

normatividad vigente. .

Desarrollar acciones tendientes al restablecimiento de derechos (contactos con redes sociales,
familiares, vinculacién a oferta institucional del SNBF (salud, educacién, recreacion, etc.,
asesoria en su disciplina, etc.), de conformidad con las nomas y técnicas vigentes.

Realizar intervencion psicoldgica cuando el caso lo amerite, cuando no ha ejercido como
evaluador forense independiente de la que haya sustentado el dictamen en el caso

Brindar asistencia y asesoria a la familia en violencia intrafamiliar (V.I.F) y cuando no haya
ejercido como evaluador forense independiente de la que haya sustentado el dictamen en el
caso.

Realizar las respectivas anotaciones de la atencion al usuario en los registros de "asesoria y
Asistencia" de cada expediente.

Asesorar al Comisario de Familia cuando el caso requiera de una experticia psicolégica y/o
un informe

Realizar visitas sicosociales a solicitud de los juzgados de familia y otras entidades del estado.
Realizar valoraciones psicoldgicas a las nifias, nifias, adolescentes y comunidad general que
sean victimas de la violencia.

Realizar entrevistas psicol6gicas a nifios, nifias y adolescentes a solicitud de la fiscalfa general
de la nacion.

Apoyar en el registro pedag6gico que realiza la policia nacional en las instituciones educativas.
Recepcionar denuncias y realizar actos urgentes con relacién a delitos sexuales de nifios, nifias
y adolescentes conforme a la resolucién 2230 de Junio del 2017 expedida por la fiscalia
general de la nacion la cual asigna transitoriamente por el término de cinco afios funciones de
policia judicial.

Dictar talleres de prevencién en abuso sexual y de violencia intrafamiliar a instituciones
educativas y comunidad.

Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o
remititlos al ente de control o instancia que lo requiera.

Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el sistema de Gestion
Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y formatos; que
apliquen en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se les asignen para el logro
de los propdsitos de su dependencia.

Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

Desempefiar las demé4s funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacién y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia y la

naturaleza del empleo.
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NFOS BASICOS O.ESENCIALES

Soluclon de conﬂlctos

Formulacion de proyectos.
Fundamentos de investigacion.
Gestién administrativa.

Indicadores de Gestion.

Manual de Procesos y Procedimientos.
Mejoramiento Continuo

Misién, visién, funciones y estructura de
Plan de Accién.

Plan de Desarrollo.

Relaciones interpersonales.

Relaciones Publicas.
Sistema de Gestion de la Calidad.

Normatividad sobre la infancia, nifiez y adolescencia
Elementos bésicos de Cofmunicacion Organizacional.

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de célculo e internet

la gobernacion.

Normatividad sobre el Sistema de Gestién de la Calidad en el Sector Publico.
Normatividad sobre el Sistema de Gestién Etica en las Entidades del Estado.

Procesos y procedimientos de la Entidad.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Responsabilidad social

Promocion del ejercicio de la ciudadania

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento — NBC en:
Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

2 Ry Lt

Aporte tecmco-profes1onal

Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Experticia profesional

Aprendizaje auténomo
Creatividad e innovacion
Trabajo colaborativo

Dieciocho meses (18) meses de experiencia
Profesional.

Las establemdas en el Decreto Ley 785 de 2005
y demés normas que lo modifiquen o aclaren
Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacién
Competencias

111
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No. de cargos: UNO (1)
Dependencia: S SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
.- | CIUDADANA
Cargo del Jefe Inmediato: =~ | PROFESIONAL ESPECIALIZADO (COMISARIO DE
- |FAMILIA)
Naturaleza del cargo: .- | CARRERA ADMINISTRATIVA

IL ' AREA FUNCIONAL
Proceso Misional - Gobernacion del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina
L __PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de fortalecimiento a la Comisaria Familia de la Gobemacién del

archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalinaen la descongestion de los procesos

de violencia intrafamiliar y violencias basadas en género
IV. _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar notificaciones a las partes involucradas en los procesos de VIF y VBG.

Proferir diferentes autos para impulsar los procesos de VIF y VBG.

Apoyar audiencias de conciliacion dentro de los procesos de VIF y VBG

Llevar a cabo audiencias en lo que respecta custodia y cuidado personal, regulacion de visita

y cuota alimentaria en los procesos de VIF y VBG.

5. Apoyar las diligencias de desalojo y acompafiamiento que requiera la sobreviviente de VIF
y VBG.

6. Realizar procedimientos administrativos mensuales para la solicitud de presupuestos,
recoleccién de informacion y legalizaciones.

7. Generar los informes de gestion del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o

remitirlos al ente de control o instancia que lo requiera.

Realizar la totalidad de las actividades requeridas en la Comisaria de Familia.

9. Realizar reportes semanales entregados a la Comisaria de Familia referentes a los procesos
de VIFy VBG.

10. Realizar biticora de las actividades y beneficiarios atendidos.

11. Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el sistema de Gestién
Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y formatos; que
apliquen en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se les asignen para el
logro de los propésitos de su dependencia.

12. Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestion
documental y la normatividad vigente.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacién y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia y la
naturaleza del empleo.

Sl ol s e

o
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Cédigo de Procedimiento Civil
Constitucion Politica de Colombia.
Derecho Administrativo.
Contratacién Pablica
Administracién Pablica.

Enfoque de Procesos.

Fundamentos de planeacion estratégica.
Manual de Procesos y Procedimientos.
Mejoramiento Continuo

Normatividad de Finanzas Publicas.

Decreto 1069 de 2015.
_Sistema Integ

&Ley 1098 de mfan01ay adolescenc1a de: 2006 y sus decretos reglamentarios
Ley 1257de 2008 y sus decretos reglamentarios

Elementos basicos de Comunicacién Organizacional.

Manejo de los programas informaticos, procesadores de texto, hojas de calculo e internet

Normatividad sobre el Sistema de Gestién de la Calidad en el Sector Publico.
Normatividad sobre el Sistema de Gestién Etica en las Entidades del Estado.

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
Responsabilidad social
Promocién del ejercicio d

7

Comumcac16n efectxva
Gestioén de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Experticia profesional
Aprendizaje auténomo
Creatividad e innovacién
Trabajo colaborativo

T1tulo profesmnal en d1$¢1p11na académlca del
Nicleo Basico del Conocimiento — NBC en:
Formacién en Derecho con conocimientos en
atenciéon a VBG y DDHH.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

de

D1e01o‘;:ho‘
Profesional

(‘l 8) meses experiencia

N/A

Las establecidas enelDecreto Ley 785 de 2005

y demas normas que lo modifiquen o aclaren
Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacién
Competencias

FO-AP-GJ-53 VO Pag. 13 de 20



U 1 A

. o P ﬁ% ' ,
P4g. 14 de 20 "Cont:nuac:én Decreto No. 0 7 7 5 L ‘!! de 1 5 NDV 2022 "

MANUAL ESPECIFICO DE ‘FUN CIONES

Y- DE COMPETENCIAS LABORALES

L ENTIFIC CION DEL EMPLEO _
Nivel: ;% TECNICO
Denominacién del Empleo' .| TECNICO OPERATIVO (SEGURIDAD Y
-+ | CONVIVENCIA CIUDADANA)
Cédigo: ] _|314
Grado: N - 113
No. de cargos: .~ | TRES (3)
Dependencia: B SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
.+ |CIUDADANA
Cargo del Jefe Inmediato: - | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

II. : JAREAFUNCIONAL,
Proceso apoyo - Gobernacion del arcthxela 00 de San Andrés, Prov1denc1a y Santa Catalina
_IIL. . PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente en la planeacion, ejecucién, supervisién, control y evaluacién de los

diferentes programas de desarrollo comunitario que se adelantan en la Gobernacion del

archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, respondiendo a las necesidades de la
poblacién y cumpliendo con el mandato de la Constltumén Politica.
IV. _DESCRIPCION DELASFU

1. Establecer el marco estratégico para el area de Desarrollo Comunitario en virtud de la
metodologia establecida y buscando la transformacién integral de la comunidad.

2. Generar y promover modelos e politicas publicas comunales que adopten lineamientos legales
de niveles departamentales y nacionales

3. Identificar los diferentes grupos comunitarios, étnicos y culturales de la Gobernacién del
archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina sobre los cuales recaerd la accion
de desarrollo considerando su diversidad y autonomia, aplicando los principios
constitucionales.

4. Elaborar el Plan Operativo anual para las actividades del 4rea de Desarrollo Comunitario, en
atencién a los requerimientos de la ciudadania y respondiendo al Sistema Integral de Gestion
~ SIG de la administracion.

5. Promover reuniones peridédicas con la comunidad para orientar las actividades de
identificacién de sus necesidades, acercando mas la administracién a la comunidad y
aplicando la metodologia de trabajo comunitario establecida.

6. Orientar ala comunidad hacia la busqueda e identificacién de sus probleméticas y necesidades
desarrollando la metodologia participativa.

7. Orientar la construccién colectiva de la realidad cotidiana de las diferentes comunidades por
medio de la responsabilidad colectiva y valorando los principios de libertad y democracia.

8. Coordinar programas de capacitacién orientados al desarrollo de las miltiples dimensiones
humanas y sociales cumpliendo con la metodologia establecida.

9. Coordinar con las Juntas de Accién Comunal y los grupos sociales, deportivos, econdémicos o
culturales el desarrollo de las actividades con acciones comunitarias en cumplimiento de los
planes elaborados y los procedmnentos establecidos.

10. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucién de los planes, programas y
proyectos de Desarrollo Comunitario cumpliendo la normatividad y siguiendo el
procedimiento debido.

11. Coordinar con el personal que sea necesario la asesoria administrativa, técnica y contable que
ha de prestarseles a las diferentes organizaciones comunitarias cumpliendo con los
procedimientos establecidos.

12. Fomentar la autogestion empresarial de las comunidades que permitan la creacién de
cooperativas, empresas comunales, empresas asociativas de trabajo y cualquier otra forma
econdmica solidaria, respondiendo a las necesidades.

13. Coordinar la asesoria a las entidades comunitarias en la preparacién, ejecucion de planes,
programas y proyectos de desarrollo de acuerdo a las directrices de la Administracion y %
cumpliendo con los procedimientos.

14. Coordinar la asesoria a las entidades comunitarias en la promocién y ejecucion de proyectos W
por-
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‘ 23,

* 25.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

24.

26.

27.

28.

de inversién y en la elaboracion de suis presupuestos de ingresos y gastos de acuerdo a sus
requerimientos y cumpliendo los procedimientos.

Realizar seguimiento y control a los diferentes proyectos y actividades de desarrollo
comunitario, que se realicen directamente o0 a través de ¢onvenios con otras entidades ptiblicas
o privadas respondiendo a los pardmetros establecidos.

Evaluar los diferentes proyectos y actividades de desarrollo comunitario, que se realicen
directamente a través de convenios con otras entidades publicas o privadas respondiendo a los
parametros establecidos.

Registrar las llamadas, citas, entrevistas, compromisos y eventos de la dependencia segiin
necesidades y procedimientos establecidos.

Elaborar la correspondencia o los documentos que sean requeridos para el funcionamiento de
la dependencia atendiendo las normas correspondientes.

Archivar los documentos de la oficina, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en
las normatividad vigente.

Llevar los registros sistematizados de todas las actividades realizadas en virtud de las
necesidades presentadas, los planes, programas y proyectos establecidos.

Realizar actividades de seguimiento y de control a las actividades comprometidas en la
planeacion realizada.

Identificar debilidades y acciones de mejora en las labores comprometidas de acuerdo a las
acciones ejecutadas.

Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento en su 4rea de operaciones en
cumplimiento del Sistema Integral de Gestion - SIG.

Garantizar que la informacién generada y procesada en el ejercicio de sus funciones se
conserve de manera actualizada en el sistema de informacién institucional, que ademds pueda
ser consultada por el jefe inmediato para ser escalonada cuando se requiera.

Generar los informes del cargo y en los casos que se le asignen publicarlos o remitirlos al ente
de control o instancia que lo requiera.

Responder por el cumplimiento, de las disposiciones planificadas por el sistema de Gestion
Integral en los procesos, manuales, procedimientos, guias, instructivos y formatos; que
apliquen en el desempefio del equipo a su cargo y/o funciones que se les asignen para el logro
de los propésitos de su dependencia.

Llevar el registro y control de archivos a su cargo, aplicando las disposiciones de gestién
documental y la normatividad vigente.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, las que
reciba por delegacién y aquellas inherentes a las que desarrolla en su dependencia y la
naturaleza del empleo.
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V. . CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Municipal.

Principios de Planeacién Estratégica.

Fundamentos de Calidad y de Control Interno.

Normatividad, Procedimientos y Técnicas de Desarrollo Comunitario.
Mecanismos de Participacién Ciudadana.

Herramientas Jur{dicas basicas.

Normatividad y Procedimientos de Gestién del Servicio al Ciudadano.
Fundamentos de Negociaciéon y Manejo de Conflictos.

Sistema de Informacién de Gestién Municipal.

Técnicas de Redaccion y Correspondencia.

Técnicas de Archivo y Gestién Documental.

Informatica Basica.

VL COMPETEN CLAS OMPORTAI\'IENTALES

COMUNES

e OQrientacion a resultados.

y al Ciudadano.
¢ Transparencia
e Compromiso con la organizacion

. Expertlcla Técnica

e Orientacién al Usuario e Trabajo en equipo

e (Creatividad e innovacion

VI REQUISITOS DE

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA’

EXPERIENCIA

Titulo de formacién:
Técnico en cualquier modalidad

Quince (15) meses de experiencia

2, VI ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA ) - EXPERIENCIA

N/A

Las estab1e01das en el Decreto Ley 785 de 2005
y deméas normas que lo modifiquen o aclaren
Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacién
Competencias

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONESY‘»DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACH N“bEL EMPLEO

Nivel: - | ASISTENCIAL
Denominacién del EmpleO‘ | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: - 1407
Grado: 12
No. de cargos: DOS (2)
Dependencia: | SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA

e - CIUDADANA
Cargo del Jefe Imnedié"t(')é1 - | PROFESIONAL UNIVERSITARIO (INSPECCION DE

o | POLICIA)
Naturaleza del cargo: | CARRERA ADMINISTRATIVA
o IL AREAFUNCIONAL

Proceso Apoyo - Gobernaci6n del archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina

" 4
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Desarrollar labores operativas de apoyo a la gestlon tales como manejo y consohdacwn de la
informaci6n, manejo de correspondencia y tramites administrativos, operativos y logisticos
inherentes a los objetivos de las Inspecciones de Policia , mediante la aplicacién de procedimientos
y herramientas establecidas, optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo asf al

log] de los objetivos corporativos y metas de la de endenc1aﬁ

1. Realizar visita para elaborar informes para los procesos que se adelantan en las Inspecciones
de Policia de acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente.

2. Apoyar los procesos, tramites, actuaciones y decisiones en las Inspecciones de Policia con
base en la normatividad y procedimientos establecidos.

3. Colaborar con la recopilacién de la informacién que se requiera de acuerdo con los estudios
que se adelanten en las Inspecciones de Policia, segin los pardmetros establecidos;
garantizando la oportunidad y confiabilidad de los datos.

4. Mantener actualizada las bases de datos con la informacién que se genere en cumplimiento
de los programas y proyectos que se desarrollan en las Inspecciones de Policfa, mediante el
uso de herramientas informaticas, con el fin de facilitar la consulta y entrega de informes
sobre el estado de los mismos y facilitar la toma de decisiones.

5. Custodiar, manejar y mantener actualizado el archivo de las Inspecciones de Policia, para
agilizar la conservacion de los documentos y obtencion de la informacion.

6. Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestién al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su
denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con
el propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

7. Desempefiar las demés funciones asignadas por el Superior jerdrquico, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo.

SCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocnmento en Codigo Nacional de Policia, Nomenclatura Urbana Atencion al cliente
interno y externo
Conocimientos bésicos en sistemas integrados de gestién de Calidad.
Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e internet).
Técnicas de Redaccion.
Técnicas de Archivo.

Manejo basico de estadisticas.
Generacion de Informes.

[ J
[ ]
[ ]
[ J
e Manejo de Correspondencia.
[ ]
[ ]
[ ]

Mane 0 de sistemas de 1nformacxon automatlzdas

LR T —— ——

Orientacion a resultados e Manejo de la informacién

L J

¢ Orientacion al usuarioy e Relaciones interpersonales Colaboracion
al ciudadano e Manejo de la incertidumbre y el cambio

e Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacién

£
Titulo de bachiller en cualquier modalidad

N/A Las establecidas en el 15ecreto Ley 785 de 2005
y demas normas que lo modifiquen o aclaren
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Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacién

Competencias
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONE. IPETENCIAS LABORALES
| R IDE INCAL : X@ﬁL EMPLEO
Nivel: "~ | ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: -~ | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Codigo: - - 1407
Grado: 12
No. de cargos: -~ 1UNO (1)
Dependencia: . .- | SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
‘ - . | CTUDADANA
Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO(A) DE SEGURIDAD Y
CONVIVENCIA CIUDADANA
Naturaleza del cargo: , CARRERA ADMINISTRATIVA
<AL AL AREAFUNCIONAL

Proceso Apoyo - Gobernacion del arch1p1élagde San Andrés, Providencia Y Santa Catalina

TOPRINCIPAL .

Desarrollar labores operativas de apoyo a la gestlon tales como manejo y consolidacién de la
informaci6n, manejo de correspondencia y tramites administrativos, operativos y logisticos
inherentes a los objetivos del programa o proceso, mediante la aplicacién de procedimientos y
herramientas establecidas, optimizando y potencializando los recursos, contribuyendo as{ al logro
de los objetivos corporativos y metas de la dependencia.

IV. _ DESCRIPCION DELAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores operativas de la dependencia de acuerdo con instrucciones recibidas y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes, programas y proyectos.

2. Apoyar los procesos, trémites, actuaciones y decisiones de la dependencia, realizando las
verificaciones que se requieran, con base en la normatividad y procedimientos establecidos.

3. Colaborar con la recopilacién de la informacion que se requiera de acuerdo con los estudios
que se adelanten en la dependencia, segin los pardmetros establecidos; garantizando la
oportunidad y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacioén relacionada con los procesos propios encomendados al equipo de
trabajo, utilizando los mecanismos y normas establecidas; permitiendo realizar el seguimiento
y control por parte de la dependencia.

5. Mantener actualizada las bases de datos con la informacién que se genere en cumplimiento de
los programas y proyectos que se desarrollan en la dependencia, mediante el uso de
herramientas informaticas, con el fin de facilitar la consulta y entrega de informes sobre el
estado de los mismos y facilitar la toma de decisiones.

6. Contribuir con la implementacién del Sistema Integral de Gestién al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su
denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con ¢l
propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

7. Desempefiar las demés funciones asignadas por el Superior jerarquico, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado

Protocolo de servicio al ciudadano

Sistema integrado de gestion

Manejo de Herramientas Ofiméticas (Office e internet)

Técnicas de redaccién y ortografia

Gestién documental y archivo Sistema interno de gestién documental y archivo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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e Orientacién a resultados e Manejo de la informacion
e Orientacién al usuarioy e  Adaptacion al cambio

al ciudadano e Disciplina
e Transparencia e Relaciones Interpersonales
. Compromlso con la orgamzacwn e Colaboracion

N/A Las establemdas en el Decreto Ley 785 de 2005
y deméas normas que lo modifiquen o aclaren
Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacién
Competencias

AS LABORALES

| SECRETARIA DE SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
CIUDADANA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CONTROL Y
VIGILANCIA)

CARRERA ADMINISTRATIVA

.3,%‘;;;, (A

Desarrollar labores operativas de apoyo a la gestlon tales COMO manejo y consohdaclon de la
informacién, manejo de correspondencia y trémites administrativos, operativos y logisticos
inherentes a los objetivos del proceso, de Contrql y Vigilancia mediante la aplicacién de
procedimientos y herramientas ég@:}l‘emdé‘s optimizando y potencializando los recursos,

contnbu endo.asi al logro de los obj et1vos Aco oratlvos metas de la dependencia.

1. Realizar labores operatlvas de la dependencm de acuerdo con instrucciones recibidas y
procedimientos utilizados en el desarrollo de planes, programas y proyectos.

2. Apoyar los procesos, trimites, actuaciones y decisiones de la dependencia, realizando las
verificaciones que se requieran, con base en la normatividad y procedimientos establecidos.

3. Colaborar con la recopilacién de la informacién que se requiera de acuerdo con los estudios
que se adelanten en la dependencia, segin los pardmetros establecidos; garantizando la
oportunidad y confiabilidad de los datos.

4. Revisar la informacién relaciondda con los procesos propios encomendados al equipo de
trabajo, utilizando los mecanismos y normas establecidas; permitiendo realizar el
seguimiento y control por parte de la dependencia.

5. Mantener actualizada las bases de datos con la informacién que se genere en cumplimiento
de los programas y proyectos que se desarrollan en la dependencia, mediante el uso de
herramientas informaticas, con el fin de facilitar la consulta y entrega de informes sobre el
estado de los mismos y facilitar la toma de decisiones.
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6. Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su
denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con
el prop6sito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas por el Superior jerdrquico, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeifio del empleo

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Estructura del Estado
e Protocolo de servicio al ciudadano
e Sistema integrado de gestion
e Manejo de Herramientas Ofimaticas (Office e internet)
e Técnicas de redaccién y ortografia
e Gestién documental y archivo Sistema interno de gestion documental y archivo.
VI comm;EN “TAS COMPORTAMENTALES _ °
COMUNES S P8 pOR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados ¢ Manejo de la informacion
e Orientacién al usuarioy e Adaptacion al cambio
al ciudadano e Disciplina
Transparencia ¢ Relaciones Interpersonales
e Compromiso con la organizacion e Colaboracién

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACAI EMICAYEXPERTENCIA

FORMACION ACADEmC . EXE ERIENCIA ot
Titulo de bachiller en cualquier modalidad D1e01ocho (1 8) meses de experlencm laboral
> VIIL ALTE‘RNA‘,:}' AS " -
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENC!A
N/A Las estable01das en el Decreto Ley 785 de 2005

y demés normas que lo modifiquen o aclaren
Decreto 754 de 2007, 1445 de 2012, 1769 de
2013, 911 de 2015, Actualizacion

Competencias

ARTICULO CUARTO: Vigencia.- El presente decreto tendra vigencia a partir de la fecha
de su expedicion

Dado en San Andrés isla, a los L] 5 NOV 2022

EVERTH HA
¢ Gobernador

Revisé: JYates — Profesional Especializado — Talento Humano gYy7
A\\Revxsé RAmadoar — Secretaria General
Reviso: KRodero — Jefe Oficina Juridica ¥/

Aprobd: KRodero — Jefe Oficina Juridica
Archivé: CRobinson — Administrativa Secretaria Privadahivé: CRobinson — Administrativa Secretaria Privada
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