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Funciones del Concejo de Floridablanca

1. Reglamentar las funciones y la eficiente prestacion de los servicios a cargo del municipio. 1. Reglamentar las funciones y la eficiente prestacion de los servicios a cargo del municipio.
2. Adoptar los planes y programas de desarrollo econémico y social de obras piblicas. 2. Adoptar los planes y programas de desarrollo econémico y social de obras piblicas.
3. Autorizar al alcalde para celebrar contratos y ejercer pré-tempore funciones de las que corresponden al concejo. 3. Autorizar al alcalde para celebrar contratos y ejercer pré-tempore funciones de las que corresponden al concejo.
4. Dictar las normas orginicas del presupuesto y expedir anualmente presupuesto de renta y gasto. 4. Dictar lus normas orginicas del presupuesto y expedir anualmente presupuesto de renta y gasto.
5. Dictar normas para el control, preservacion y defensa del patrimonio ecologico y cultural del municipio. 5. Dictar normas para el control, preservacion y defensa del patrimonio ecologico y cultural del municipio.
6. Determinar la estructura de la administracion municipal y las funciones de sus ias, las escalas de 6 i 6. Determinar la estructura de la administracion municipal y las funciones de sus ias, las escalas de 6 i Ias
4 las distintas categorias de empleos: crear, a iniciativa del Alcalde, establecimientos publicos y empresas industriales o comerciales y autorizar| distintas categorias de empleos: crear, a iniciativa del Alcalde, establecimientos piiblicos y empresas industriales o comerciales y autorizar la
Ia constitucin de sociedades de economia mixta. constitucion de sociedades e economia mixta.
7. Elegir personero, contralor municipal y demis funcionarios y posesionarlos. 7. Elegir personero, contralor municipal y demis funcionarios y posesionarlos.
Area Cargo empleo Propésito principal
« La organizacion y direccion del talento humano y de los recursos fisicos y presupuestales
para el cumplimiento de la mision de la institucion. « Coordinar las
actividades de presentacion a los debates de control politico,debate, debate de aprobacion y
Secretario de Despacho General | 5o nunigacion de acuerdos municipales. « Definir y orientar los.
1. Llevar seguimiento a los procesos contractuales y la publicacion de los mismos en las plataformas lineamientos, politicas y estrategias institucionales y adoptar los programas. planes y proyectos
ECOP. de la entidad.
2. Orientar a los coniratistas en el tramite a seguir para llevar a cabo la legalizacion.
3. Concertar las entrevistas solicitadas por el superior inmediato. * Desarole el pesupucsto anual d gastos do funcioatinto eon nanejo efcientey eicnz
Contratacién 4. Ayudar al cumplimiento de las obligaciones relacionadas con el sistema de informacion y gestion de conformidad con la ley y la normativa vigente.
del empleo piblico (SIGEP). Organizar contable y financieramente Ia entidad, disefando planes y programas necesarios
5. Llevar registro y control de los documentos y archivos a su cargo. para el funcionamiento de las metas institucionales, dirigiendo y controlando el proceso
. - contable y presupuestal « Adelantar el
. _ - Profesional Universitario proceso de tesoreria del Concejo Municipal de Floridablanca con responsabilidad,
. Presentar a consideracion de la mesa dirctiva los plancs y programas que e requieran para cl y oportunidad al manual de
desarrollo administrativo del Concejo Municipal. legales vigentes. + Gestionar los instrumentos que
2. Ejecutar las decisiones de las mesas directivas. permitan la ejecucion y seguimiento de la ejecucion presupuestal, conforme las necesidades de
3. Convocar a sesiones plenarias de acuerdo a las directrices del reglamento interno. Ja corporacion.
St 4. Garantizar la elaboracion de las actas de las sesiones y su diligenciamiento por el funcionario
competente « Realizar actividades de apoyo requeridas en la secretaria general que permitan el cjercicio de
s funciones misionales y administrativas de la corporacion conforme a la normativa vigente.
« Ayudar a la elaboracién de los contraros de presracion de servicios y demis procesos
& Secretaria Ejecutiva contractuales que se ejecuten en la entidad conforme los requisitos exigidos por la ley y sus
1. Transcribir las cintas magnéticas o medio digitales de las comisiones realizadas de los cabildos & decretos reglamentarios.
abiertos, foros y demis eventos.
2. Elaborar las actas de comisiones y ayudar en la elaboracion de las actas plenarias conservado la
fidelidad de su contenido. * Apoyar al logistico de I permanentes y
3. Redactar comunicaciones y notas oficiales de las comisiones y foros o eventos oficiales del accidentales para alcanzar el logro de los objetivos y mision de acuerdo a la ley y el
Actas concejo. reglamente interno de la corporacién. .
4. Elaborar oficio de remision de acuerdos aprobado. Secretario de Comosiones Ayudar en los administrativo y logistico con los cabildos abiertos, foros y otros eventos que
5. Mantener el archivo de gestién en orden cronolégico y secuencial de los proyectos. & oficialmente programa la corporacion de acuerdo a las leyes y el reglamento interno.
6. Recibir los proyectos, enumerarlos y foliar el original con sus anexos. IS
« Transcribir en forma oprtuna y fiel la informacion generada dentro de las sesiones plenarias
[ [ [ del Concejo Municipal con las normas gramaticales que garanticen el buen manejo del
1. Clasificar, ordenar ¢ inventariar todos los documentos remitidos al archivo de la corporacion. espaiiol escrito.
2. Verificar que los documentos que ingresan cumplen con los requisitos legales.
3. Mantener el inventario de archivo. o “Apoyar las gestion documental y de archivo, asegurando su conservacion, préstamos y
4. Entregar correspondencias internas y externas. & Auxiliar administrativo consulta dgil y eficiente de la informacion, utilizando las técnicas de archivo.
5. Atender y con diligencia & ltas hechas por los funcionarios y usuarios. v
Archivo <Distribuir la correspondencia y demds documentacion que ingrese y sale de la corporacion en
& Auxiliar administrativo forma oportuna y eficiente, cuidando siempre la imagen corporativa y cumpliendo las
V\& disposiciones del Sistema de Gestion de la entidad.
« Tramitar las comunicaciones verbales o escritas con oportunidad, precision y eficiencia,
dilegenciando los registros correspondientes ¢ informando al superior inmediato sobre
1. Adelantar el proceso contable de conformidad con el plan general de contabilidad pblica s estadisticas y sugerencias de mejoramiento. + Atender, peticiones,
2. Coordinar el proceso de elaboracidn y presentacion de los estados financieros de la entidad. o Auxiliar administrativo quejas, reclamos, denuncias, de acuerdo con las atribuciones de la corporacion y términos
3. Ejecutar técnicamente el presupuesto, observando lo sefialado en el estatuto orginico de la & establecidos por la ley. + Administrar el equipo de
entidad. <& amplificacion de sonido en el salon de sesiones plenarias de Concejo Municipal.
4. Presentar informes y estadistica de la gestion presupuestal y financiera de la entidad.
5. Ayudar en la preparacion de proyectos de presupuesto de ingresos y gastos. . . .
6. Presentar proyecto de plan y compras + Adelantar actividades de apoyo en el Concejo Municipal con eficiencia, eficacia y
Tesorerfa Auxiliar administrativo efectividad, aplicando los procedimientos establecidos por la corporacion.
7. Administrar el manejo de caja menor. | apl P P P
8. Consolidar informacién contable y presupuestal para la rendicion de cuentas.
1. Atender y orientar a los usuarios internos y externos e forma oportuna.
2. Aplicar procedimientos de ventanillas iinica para la administracion de comunicaciones oficiales y
00 oficiales.
3. Recibir, radicar y distribuir todas las comunicaciones oficiales internas y externas.
4. Recibir las comunicaciones verbales y telefonicas y pasarlas a secretaria geners
5. Registrar el sistema documental de Ia correspondencia recibida y enviada por o entidad
Ventanilla dnica 6. Responder los documentos y correspondencia que ingrese y salga del conceo.
7. Apoyar Ia elaboracion de l respuesta de peticiones, quejas, reclamos y denuncias.
I. Adelantar el d de d y interna y externa en forma
ripida y oportuna.
2. Responder por la seguridad y tramite adecuado de los documentos que se le confien.
Mensajero 3. Reportar e informar al supervisor sobre novedades, dificultades y opciones para mejorar la
prestacion del servicio.
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