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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL: Técnico 

DENOMINACION DEL EMPLEO: Coordinador-SISBEN 

CODIGO: 314 

GRADO: 05 

N. DE CARGOS: 1 

DEPENDENCIA: Secretaría de Planeación 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: Secretario de Planeación 

 

II.AREA FUNCIONAL 

Área de Desempeño: Secretaría  de Planeación 

Área de Procesos : 

 Desarrollo Integral del Territorio 

 

III. PROPOSITO PRINCIPAL 

Gestionar actividades para identificar, recolectar y clasificar la información  de 

la población vulnerable del Municipio de Tarazá 

 

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1.Diligenciar encuestas mediante visitas domiciliarias para determinar la 

situación socio económica de la población del Municipio de Tarazá. 

2. Actualizar permanentemente la base de datos del SISBEN de acuerdo a la 

información obtenida en las encuestas 

3.Expedir certificados  solicitados por los usuarios  

4.Entregar los carnets a los beneficiarios 

5.Dar cumplimiento a las políticas  programa y proyectos en relación con el 

SISBEN 

6.Coordinar, dirigir y organizar  programas de capacitación y orientación a los 

diferentes grupos para recolectar y actualizar la información 

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



Manual de Funciones y Competencias laborales Municipio de Tarazá-Antioquia 

 

gubernamentales 

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

nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

 Informática básica 

 Estadística 

 Bases de datos 

 Ofimática 

 Atención al usuario 

 Normatividad vigente relacionada con el área de desempeño  
 

 

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 

COMUNES 

 

POR NIVEL JERARQUICO 

 Orientación a Resultados.  

 Orientación al usuario y al 
ciudadano.  

 Transparencia.  

 Compromiso con la 
Organización.  

 Experticia Técnica.  

 Trabajo en equipo. 

 Creatividad e Innovación  

 

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

 

FORMACION ACADEMICA 

 

EXPERIENCIA 

Título de formación Técnica o 

Tecnológica en áreas relacionadas 

Veinticuatro (24) meses de 
experiencia relacionada. 

 

ALTERNATIVAS 

 

FORMACION ACADEMICA 

 

EXPERIENCIA 

N/A N/A 

  


