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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Lider de Programa
Caddigo: 206
Grado: 07
Naturaleza: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Secretaria de Movilidad
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria de Movilidad
ll. AREA FUNCIONAL — SECRETARIA DE MOVILIDAD

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos definidos

por la Administracién Municipal, para los procesos a cargo de la dependencia, ajustados a las normas
vigentes y de acuerdo con las necesidades del municipio.

1. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

. Apoyar en los tramites de cuentas por pagar a cargo de la secretaria y la coordinar con

hacienda los pagos a realizar
Realizar los estudios y suministros de estadisticas de movilidad

Apoyar a la subsecretaria de control, (programacion de turnos y su verificaciébn de
cumplimiento, programacién de operativos)

Actuar como enlace con centros médicos y asistenciales para las pruebas de alcoholemia de
los posible contraventores

Hacer seguimiento y apoyo a los PQRS

Apoyar en el estudio a las solicitudes de eximir la medida de pico y placa.
Coordinar los practicantes de agentes de transito.

Apoyar la realizacion y ejecucion de matriz de inversiones.

Realizar la administracion y el manejo director de bienes, dineros y/o valores que le son
asignados para el debido desempefio de las funciones a su cargo.

Realizar funciones de asesoria institucional al alcalde y/o secretarios de despacho en los
asuntos propios de sus funciones.

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

Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
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13. Realizar la interventoria técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean
asignados y que guarden relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad con

las normas vigentes.

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

15. Concertar los objetivos y acuerdos de gestion, para el debido seguimiento y evaluacion del
desempefio laboral de los servidores a cargo.

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

cuidado y buen uso de los mismos.

17.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los procesos de la
dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién y normatividad vigente.

Gestion Publica.

Sistema de gestion en calidad

Metodologias para la formulacidn, estructuracion y evaluacién de Proyectos.

Técnicas y herramientas de planeacion, administracion y evaluacion de la gestion.
Programas para el procesamiento de texto, hojas de célculo, presentaciones e internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje contindo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracioén.
Creatividad e innovacion.
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ndcleo béasico de
conocimiento en: Educaciéon, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Derecho y
Afines, Ciencia Politica, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Arquitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
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