Legalidad. Emprendimiento y Desarrolio

RESOLUCION N° 000085 DE 2019
( k18 MAR 2019 !

.  PLANTA DIRECCION

: I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Directivo

Denominacion del empleo Director de Area Metropolitana
Cédigo 060

Grado 03

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién

Cargo del jefe inmediato Presidente de la Junta Metropolitana

Il. AREA FUNCIONAL = DESPACHO DEL DIRECTOR
lll. PROPOSITO PRINCIPAL : :
‘| Dirigir, controlar, velar y hacer seguimiento al cumplimiento de los planes, programas,

proyectos, funciones y objetivos del Area Metropolitana de Valledupar establecidos en |

la Constitucion, la ley y los Estatutos, asi como ejercer la representacion legal con el

fin de garantizar el cumplimiento de la mision y vision institucional.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Reglamentar los acuerdos metropolitanos cuando se faculte para ello.

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

3. Velar por la ejecucion del Plan Integral de Desarrollo Metropolitano y por la
formulacion y aplicacién de indicadores que permitan el proceso de seguimiento y
ajuste del mismo. ' ‘

4. Solicitar a la Junta Metropolitana la modificacién de la planta de personal del Area

Metropolitana e implementaria.

Vincular y remover el personal del Area Metropolitana.

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

7. Celebrar los contratos necesarios para la administracion de los servicios, la
ejecucion de las obras metropolitanas, y en general, para el buen desempefio y
cumplimiento de las funciones propias de la Entidad, de acuerdo a las
autorizaciones, limites y cuantias que al respecto le fije la Junta Metropolitana.

8. Establecer los manuales administrativos de procedimiento interno y los controles
necesarios para el buen funcionamiento de la entidad.

9. Presentar los proyectos de acuerdo relativos al Plan Integral de Desarrollo
Metropolitano, al Plan de Inversiones y el Presupuesto Anual de Rentas y Gastos.
El proyecto de presupuesto habra de ser sometido al estudio de la Junta
Metropolitana antes del 10 de noviembre de cada afio.

10. Convocar a la Junta Metropolitana a sesiones ordinarias y ejercer las funciones de
Secretario de ella, en la que actuara con voz, pero sin voto.

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

12. Presentar a la Junta Metropolitana y a los Concejos Municipales, los informes que
le sean solicitados sobre la ejecucion de los planes y programas del Area
Metropolitana, asi como de la situacion financiera, de acuerdo a los estatutos.
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13. Constituir mandatarios ‘o apoderados que representen al Area Metropolitana en
asuntos judiciales o litigiosos.

14. Delegar en funcionarios de la entidad algunas funciones.

15. Expedir los actos administrativos correspondientes para asegurar el funcionamiento
de los Sistemas de Gestion de Transito y Transporte (SIT), de acuerdo con el marco
normativo establecido por el Gobierno Nacional.

16. Garantizar la difusién, comunicacion y divulgacion de las politicas, programas y
actividades del Area Metropolitana de Valledupar, con el fin de que la ciudadania
conozca su gestion.

17. Ejercer las demas funciones que le sean asngnadas por autoridad competente, de |

acuerdo con el area de desempeino.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Plan Integral de Desarrollo Metropolitano.

Plan Estratégico Metropolitano de Ordenamiento Territorial.

Régimen para las Areas Metropolitanas.

Régimen de contratacion publica.

Ley Organica del Plan de Desarrollo.

Ley 99 DE 1993 (Politica Ambiental Colombiana).

Decreto 111 de 1996 (Estatuto Organico del Presupuesto). ,

Ley 769 de 2002, (Cédigo Nacional de Transito Terrestre y demdas normas que la

adicionan o modifican)

10.Decreto 1079 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Transporte”.

11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon. MIPG

12. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©CINOOPLN =

- COMUNES o | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ) Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio v Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos
© Vil. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : ~ EXPERIENCIA
Acreditar experiencia administrativa en
Titulo universitario cargo de direccién en el sector publico o

privado por mas de cinco afios.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo 105
Grado 01
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia i Direccién
Cargo del jefe inmediato Director

Il. AREA FUNCIONAL — CONTROL INTERNO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL : '

Asesorar y evaluar la oportunidad, eficiencia y transparencia de las actlwdades deI Area

Metropolitana de Valledupar, con el fin de asegurar la ejecucion de los planes, proyectos

y objetivos institucionales y fomentar la cultura de autocontrol en todos los niveles.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y la evaluacion del Sistema de Control |
Interno en el Area Metropolitana de Valledupar.

2. Verificar que el sistema de control Interno esté formaimente establecido dentro del
Area Metropolitana de Valledupar y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de
las funciones de todos los cargos, en particular de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

3. Asesorar a las instancias directivas de la entidad, en Ia organizacion y gestion,
fomentando la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo del Sistema de Control Interno para el cumplimiento de la mision
institucional.

4. Verificar que se implanten las medldas respectlvas recomendadas a través de
planes de mejoramiento. ;

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Area
Metropolitana de Valledupar, se cumplan por los responsables de su ejecucioén en
todas las dependencias.

6. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades del
Area Metropolitana estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente de acuerdo con la evolucién de la entidad territorial.

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

8. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de dec:saones acompanary |
asesorar a los funcionarios en el desarrolio de sus gestiones, a fin que se obtengan
los resultados esperados. :

9. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos y bienes, de los
sistemas de informacién del Area Metropolitana y recomendar los correctivos
necesarios.

| 10. Evaluar la aplicacion del sistema contable para determinar su calidad técnica, nivel
de credibilidad eficiencia y oportunidad en la produccion de la informacion
financiera, de manera acorde con los lineamientos normativos establecidas en el
Articulo 12 de la Ley 87 de 1993 y en ofras normas relacionadas.

11. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y
de las fallas en su cumplimiento.

12. Efectuar seguimiento y verificacién al cumplimiento de las medidas recomendadas
para el mejoramiento del control interno y de su aplicacién y solicitar de todas las
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dependencias y entes descentralizados la colaboracién, informes, datos y
documentos necesarios para el cumplimiento de su labor.

13. Revisar, verificar y evaluar los informes que le sean remitidos y elaborar los que le
sean solicitados.

14. Establecer, organizar, coordinar y dirigir el proceso, los manuales y programas en
los distintos controles que se desarrollen, evaluando continuamente los métodos
utilizados para evaluar sus informes y proponer los cambios que requieran.

15. Presentar informes de accién de las distintas dependencias del Area Metropolitana,
a la instancia o autoridad correspondiente y a los organismos de control con la
oportunidad y periodicidad requerida.

16. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica Nacional.

Plan Integral de Desarrollo Metropolitano.

Plan Estratégico Metropolitano de Ordenamiento Territorial.

Régimen para las Areas Metropolitanas.

Planes de accion. -

Normatividad en Control Interno.

Estatuto Anticorrupcion.

Politicas institucionales.

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores.

10 Normas sobre administracion de personal.

11. Normatividad en Contratacion publica.

12. Normatividad sobre Auditorias.

13. Finanzas Publicas (Decreto 111 de 1996 Estatuto organico de Presupuesto y
decretos reglamentarios).

14. Gestién publica. ‘

15. Manuales de Procesos y Procedlmlentos

16. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

17. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

©CONDOAOON =

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

» , COMUNES ~ | PORNIVEL JERARQUICO
Aprend:zaje contmuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

“VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion profesional. Experiencia de treinta y seis (36) meses en
~ asuntos del control interno.
Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Secretario Ejecutivo
Cédigo 425
Grado 03
Ndmero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccién .
Cargo del jefe inmediato Director de Area Metropolitana
ll. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL DIRECTOR
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores de apoyo administrativo y asistencial, en lo referente a la atencion
al publico personal y telefénicamente, manejo de correspondencia, control de archivo y
aquellos tramites administrativos generados y ejecutados en la direccion conforme a las
directrices impartidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, coordinar y dirigir la organizacion de la agenda del director y hacer

seguimiento a su cumplimiento.

Registrar en la agenda los compromisos del director e informar diariamente sobre

las actividades programadas con oportunidad.

Elaborar actas, oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el director

con la calidad y oportunidad requerida.

Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en el despacho del

director de conformidad con el sistema o procedimientos establecidos sobre el

particular.

Organizar y mantener actualizado el archivo interno de la dependencia aplicando el

sistema de Gestion Documental. ke

6. Apoyar la consecucién de proyectos y programas de competencna del despacho del
director.

7. Tomar apuntes, proyectar las respuestas que le sean asignadas y tramitar para la
firma del director, la correspondencia y demdas documentos que le sean
encomendados.

8. Establecer las comunicaciones telefénicas internas o externas que le sean
solicitadas por el inmediato superior.

9. Atender a usuarios internos y externos, y suministrar la informacion y orientacién
requerida relacionados con la misién de la dependencia, las directrices recibidas y
procedimientos establecidos.

10.Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio.

e~ I

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de redaccion.
2. Técnicas de archivo y sistema de gestion documental.
3. Servicio'y atencion al ciudadano.
4. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

' 1 , Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacion
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

~ VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier|Treinta y seis (36) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
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