Manual de Funciones y Competencias laborales Municipio de Taraza-Antioquia

[.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO: | Coordinador-SISBEN
CODIGO: 314

GRADO: 05

N. DE CARGOS: 1

DEPENDENCIA: Secretaria de Planeacion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: | Secretario de Planeacion

IILAREA FUNCIONAL

Area de Desempefio: Secretaria de Planeacion
Area de Procesos :
e Desarrollo Integral del Territorio

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar actividades para identificar, recolectar y clasificar la informacion de
la poblacion vulnerable del Municipio de Taraza

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Diligenciar encuestas mediante visitas domiciliarias para determinar la
situacion socio econdémica de la poblacion del Municipio de Taraza.

2. Actualizar permanentemente la base de datos del SISBEN de acuerdo a la
informacion obtenida en las encuestas

3.Expedir certificados solicitados por los usuarios

4.Entregar los carnets a los beneficiarios

5.Dar cumplimiento a las politicas programa y proyectos en relacion con el
SISBEN

6.Coordinar, dirigir y organizar programas de capacitacion y orientacion a los
diferentes grupos para recolectar y actualizar la informacion

7.Rendir los informes requeridos por los diferentes entes de control y
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gubernamentales

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo al

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informatica basica
Estadistica

Bases de datos
Ofimatica

Atencion al usuario

Normatividad vigente relacionada con el area de desempefio

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados.
Orientacion al usuario y al
ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la
Organizacion.

e [Experticia Técnica.
e Trabajo en equipo.
e Creatividad e Innovacion

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacibn Técnica o | Veinticuatro (24) meses de
Tecnoldgica en &reas relacionadas experiencia relacionada.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

N/A

N/A




