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demandada Isabel Cristina Lasso y Otros.
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CARLOS ANDRES
RIVERA CARDONA

Tulud, abril 28 de 2022

Senor:

JUEZ TERCERO (3°) ADMINISTRATIVO DEL CIRCUITO DE BUGA (VALLE)
Atte. /. Dr. Ramon Gonzalez Gonzalez
jO03adtivobuga@cendoj.ramajudicial.gov.co

Buga - Valle

ASUNTO: CONTESTACION DEMANDA
RADICACION: 76-111-33-33-003 — 2022-00010-00
MEDIO DE CONTROL: Repeticion

DEMANDANTE: Municipio de Tulua (Valle)
DEMANDADOS: Isabel Cristina Lasso y Otros

CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA, mayor de edad, identificado con la cédula de
ciudadania No. 94.153.245 expedida en Tulua, abogado en ejercicio, con tarjeta profesional
No. 143689 del H C.S de la J., obrando en mi propio nombre y representacion, por medio del
presente libelo, doy contestacion a la demanda del medio de control de repeticiéon con
radicacion arriba descrita, de manera oportuna dentro de los términos de la notificacion
personal contemplada y contados de conformidad al articulo 199 de la Ley 1437 de 2011,
modificado por la Ley 2080 de 2021; refiriéndome en primer lugar a los hechos que sustenta
el escrito de demanda, a saber:

A LOS HECHOS

Al Hecho 1: Es cierto.

Al Hecho 2: Es cierto.

Al Hecho 3: Es cierto; en mi caso particular —Carlos Andrés Rivera Cardona- posesionado
el 01 de enero de 2016, como consta en el acta de posesion No. 240-0134.004,
que hace parte del expediente procesal, en calidad de Jefe de la Oficina Juridica,
las actuaciones se realizaron bajo el cumplimiento del deber funcional,

constitucional y legal, bajo las orientaciones de un Comité de conciliacion, que
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CARLOS ANDRES
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asi lo determin¢, teniendo en cuenta, -los mismos documentos anexados al
libelo demandatorio-, el Acta de conciliacion No. 030 del 16 de noviembre de
2016 -pag. 85 del libelo de demanda y anexos-, en donde se hace un analisis
técnico y juridico al respecto de la sentencia de un proceso del afio 2013, sobre
unos hechos de una supuesta falla en el servicio de marzo de 2013 y que al
recibir CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA como jefe de la oficina asesora
juridica para la adiada de 2016 ya se habia hecho una defensa juridica desde
la técnica establecida por el grupo juridico de la época 2013, para el afo
2016 el proceso se encontraba en despacho para fallo y al momento del fallo
31 de agosto de 2016, escasos 6 meses de haber asumido el cargo; -se
establecio junto con el profesional universitario de defensa judicial encargado
del proceso (segun Decreto 280-018.1399 de diciembre 28 de 2015 Ver en la
pagina 58). y quien asisti6 a las audiencias como consta dentro de dicho
proceso en este mismo juzgado tercero administrativo de Buga y quien venia
desempefiando esas funciones desde el afio anterior y que conocia el
expediente-, la defensa con la técnica pertinente para el caso, y de la cual el
comité de conciliacion establecié una defensa institucional con fundamento en
tres (3) jurisprudencias del Honorable Consejo de Estado y bajo la teoria de
“Falla Relativa”; todo ello como instancia administrativa en procura de la
defensa de los intereses de la entidad, evitando lesionar el patrimonio
publico, segun el Articulo 16 del decreto1716 de 2009 compilado en el articulo
2.2.4.3.1.2.2 del Decreto Unico Reglamentario 1069 de 2015, a saber:

ARTICULO 16. COMITE DE CONCILIACION. <Articulo compilado en el
articulo 2.2.4.3.1.2.2 del Decreto Unico Reglamentario 1069 de 2015. Debe
tenerse en cuenta lo dispuesto por el articulo 3.1.1 del mismo Decreto 1069
de 2015> El Comité de Conciliacion es una instancia administrativa que actua
como sede de estudio, analisis y formulacion de politicas sobre prevencion del
dafio antijuridico y defensa de los intereses de la entidad.

Igualmente decidira, en cada caso especifico, sobre la procedencia de la
conciliacion o cualquier otro medio alternativo de solucion de conflictos, con
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Al Hecho 4:

CARLOS ANDRES
RIVERA CARDONA

sujeciéon estricta a las normas juridicas sustantivas, procedimentales y de
control vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico.

Lo que advierte —itero- el cumplimiento de las funciones encomendadas y
juradas a cumplir por CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA como jefe de la
oficina asesora juridica para la adiada de 2016.

Es cierto, empero ha de tenerse en cuenta y que es menester desde esta
instancia y para los fines esenciales de este medio de control de REPETICION,
dejar claro de toda claridad, es que el Tribunal Contencioso Administrativo

del Valle del Cauca en sentencia del 04 de febrero de 2021, proferida por la
sala de decisién No. 4. M.P. LUZ ELENA SIERRA VALENCIA, CONFIRMO EN SU
TOTALIDAD la sentencia No. 154 del 31 de agosto de 2016 proferida por el
Juzgado Tercero Administrativo de Buga; en cuanto, a las costas procesales

se refiere, el ad quo se ABSTUVO de condenar en COSTAS, bajo el argumento
de "no encontrar probados los gastos realizados por la parte demandante para
beneficiarlo con el reconocimiento del mismo” como figura y se observa en el
punto VI Intitulado con igual designacion del fallo 154 de 2016; pero no asi
el Tribunal Administrativo, estableciéndolas en un 1% por concepto de
agencias en derecho, bajo el nuevo escenario introducido por el articulo 188
del CPACA y que remite a su vez a la codificacion general procesal articulo 365-
8 y con sustentaculo a su vez en la jurisprudencia del Consejo de Estado con
fecha de sentencia del 7 de abril de 2016 con radicacién No. 201300022-01 M.P
William Hernandez Gdmez, en donde se establece que “por norma general en
toda sentencia se "dispondra” de las costas, es decir, se decidira bien sea para
condenar total o parcialmente, o bien para abstenerse, segun las reglas del
CGP, esto es se paso de un criterio “subjetivo” CCA a uno "objetivo valorativo”
CPACA".

Dejando con el uno (1%) la liquidacion de las costas procesales por concepto
de agencias en derecho despachadas por el ad quem, cuyo valor se contemplé
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CARLOS ANDRES
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en la suma de Novecientos Ocho Mil Quinientos Veintiséis Pesos M/Cte. ($
908.526), a razon del valor de la pretensién mayor de la demanda.

Es cierto pero el énfasis y Unico cargo esta sobre la falla en la prestacion del
servicio de educacion en cuanto a brindar una oportuna seguridad y garantizar
la proteccion a los menores dentro del plantel educativo institucional, que por
obvias razones —en especial la etaria- estan a su cargo, a su prohijo para la
época de ano 2013 fecha de ocurrencia de los hechos -/os directivos y personal
docente-"como garantes de la vida e integridad personal de sus alumnos”.
Y NO, en ningin momento, por la posicion asumida en el aflo 2016, como
institucional por parte del comité de conciliacion en cumplimiento de sus
funciones legales y constitucionales, con sustento en jurisprudencia vertical,
ambas arriba deprecadas.

Al Hecho 6: Es cierto, tanto en la ratio decidendi, como en el decisum, en sendas instancias

Recorte del Acta de comité de conciliacion No. 27

del 23 de noviembre de 2021 de la Alcaldia

Municipal de Tulua.

judiciales, lo medular es la Falla del Servicio en el deber de custodia y cuidado
surgida ante la omisiébn que quebranta la garantia de cuidado sobre quienes
estan bajo su custodia y subordinacién, que en el del proceso principal
originario de esta repeticion se ve implicito en el personal docente y
administrativo de la institucion educativa para la época de los hechos afio
2013 y no se predica por razones expuesta al comité de conciliacion para la
adiada de 2016, a saber:

Que la responsabilidad de los centros educativos puede resultar comprometida a titulo de

falla cuando se producen accidentes que afectan la integridad fisica de sus alumnos, por

hechos originados como consecuencia de un descuido o negligencia de los directores o

docentes encargados de custodiarlos, situacién que puede ocurrir no sélo dentro de las

instaiaciones del plantel educative sino fuera de este, como por ejemplo durante el tiempo
destinado a la realizacion de otras actividades educativas o de recreacién promovidas como
parte del desarrollo integral de programas escolares.

Del mismo modo que, el titulo de imputacion por excelencia en estos casos, es el de la falla
del servicio, por el desconocimiento del deber de custodia v cuidado que pesa sobre tocio
estableciriento _que imparta el servicio_de educacién. Destaca que, este tipo de
responsabilidad, cuyo punto de partida normativa es el artfoulo 2347 del Cédigo Civil,

dimensiona una doble connotacidn, es dedir, abarca dos esquemas que le dan origen: por

un lado, la responsabilidad indirecta por hechos cometidos por 'personas a su cargo, que se
entiende por aquel deber de determinadas personas (padres, guardadores, directores de
colegios), de responder por las actuaciones de quien se encuentra bajo su dependencia y
cuidado, y por el otro, la que surge ante una omisién que quebranta la garantia de cuidado 23
sobre quienes estan bajo su custodia v subardinacion.




CARLOS ANDRES
RIVERA CARDONA

Al Hecho 7: No me consta.

Al Hecho 8: Parcialmente cierto, en cuanto a que, a la fecha del 16 de noviembre de 2016,
me desempefiaba con funciones de jefe de la Oficina Asesora Juridica de la Alcaldia
Municipal de Tulua e hice parte del Comité de Conciliacion del ente territorial para esa misma
adiada. Lo que no es cierto, es que me encuentre inmerso en una conducta gravosa por
omision, causante de una pérdida o menoscabo en el erario municipal como lo asevera sin
probanza alguna la Alcaldia de Tulua, a la postre de manera desazonada, tozuda y sin
sustento ni juridico, ni en derecho y menos con prueba alguna; porque en su ligereza de
adjudicar responsabilidad en ningiin momento presentan, demuestran o documentan el
presunto o posible detrimento, a mas de lo que predican en el escrito de demanda en el
mismo hecho octavo parte final, es de que “aseguro un ahorro al municipio”, como si se
tratase la entidad territorial de Tuluad, de wna entidad financiera, crediticia, de una
empresa de ahorros, de una cooperativa o inclusive de una institucion de ahorro privado.
Peor ain, es que envuelven en un proceso juridico a un exfuncionario sin un fundamento
l6gico y claro desde lo juridico, obvio esta y sin demostrar cual es el detrimento, perdida o
menoscabo que sufrid el municipio por la consolidacion institucional por medio del comité
de conciliacidon con sustento juridico inmerso en el acta No. 030 de 2016, a sabiendas que
del fallo de primera instancia —sentencia 154 de 2016- al fallo de segunda instancia, no hubo
modificaciones en su condena, puesto que es confirmatorio en su totalidad, este de aquel;
por lo que no hay mayores valores a pagar frente a cada item contemplado en reparacion
de los establecidos en primera instancia, por lo que NO se advierte en ningun momento
detrimento alguno. Asi las cosas y que desde el mismo momento de apreciacion de este
hecho ya hablan de que no se “aseguro un ahorro al municipio” y no de un detrimento,
por tanto, ad initio sabian que no estaba legitimado en la causa por pasiva y aun asi itero
tozudamente me sumergen en dicha condicién colocando el aparato judicial en
funcionamiento sin motivo juridico justificable. Por lo que el jefe de Oficina Asesora Juridica
—Carlos Andrés Rivera Cardona, asi las cosas, no reviste de ninguna manera configuracion
alguna que incida negativamente -NO hay vinculo que cause efectos DOLOSO o de
CULPA GRAVE- al respecto.

Al Hecho 9: No me consta.
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CARLOS ANDRES
RIVERA CARDONA

Al Hecho 10: Es parcialmente cierto, en cuanto a que hubo por parte del comité de
conciliacién y defensa judicial una desconfiguracion y descontextualizacion de su mismo
predicado, que quedd consignado en el acta No. 27 reunién ordinaria del 23 de noviembre
de 2021 de los realmente legitimados en la causa por pasiva, a saber:

1. Contra quien o quienes se deberd ejercer la accion de repeticion en caso de
proceder en el caso concreto.
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funcionarios llamados a responder en repeticidn, en ese caso se podria decir en principic E' %
que se debe tener en consideracion que por la fecha que ocurrieron los hechos se debe oIS
W
analizar una posible responsabilidad respecto del Alcalde de |la época, en este caso, el o
sefior José Geman Gomez Garcla, el sefior Gustavo Bermldez Lozano, en calidad de g
Secretario de Educacidn Municipal para la fecha de los hechos, La directora del g_
establecimiento educativo Maria Cristina Fajardo Collazos o quien haga sus veces para |a '3”
fecha de los hechos, la sefiora |sabel Cristina Lasso, en calidad de directora del Grado &- g
1 del Colegio Técnico de Occidente de Tulua, para la fecha de los hechos, que dieron o.
N
origen a la demanda. S
-—

En un segundo analisis se debera revisar el actuar de los abogados involucrados en el .

praceso ordinario, esto desde el punto del topico de la defensa gue ejercid el municipio.
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CARLOS ANDRES
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De conformidad a las constataciones facticas que anteceden, sustento asi mismo
controversia frente a las pretensiones, a saber:

A LA PRETENSION Y FUNDAMENTOS DE DERECHO

Frente a la PETICION establecida en el libelo de demanda que configuraria la pretension de
la actora del mismo, establezco que:

En tratdindose de mi caso en particular: CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA, debe
establecerse tres (3) situaciones que arremeten directamente mi incursion en este
medio de control de repeticion, a saber: i) El NO encontrarme ni legitimado en la
causa por pasiva, ni existir prueba alguna que pudiese revestir algin tipo de actuar
doloso o culposo frente al proceso originario —reparacion directa 2014-0341-, ii) El
innegable resultado tanto en su parte motiva como en su resoluciéon en las dos
instancias judiciales, que en ningdn momento comprometen responsabilidad a mi
nombre, al no existir prueba que la o comprometa mi volicion en la misma, y iii) El no
comprender ningun detrimento al erario municipal de Tulua, al no modificarse por un
mayor valor las sumas establecidas como condena de primera a segunda instancia,
en tratandose de la manera en que endilga la entidad territorial a Carlos Andrés Rivera
Cardona en calidad de integrante del comité de conciliacion en el afio 2016, con un
supuesto actuar de culpa grave por no haber decido conciliar en el afio 2016 para
evitarle -léase bien- un ahorro al municipio de Tulua, es decir el mismo Municipio
de Tulua, en su hecho octavo de esta demanda de repeticién ya sabia que no habia
un detrimento y que no era viable acudir a repetir contar el aqui contestatario de
demanda, sin embargo de manera infundada juridicamente decidio iniciarlo, sin
prueba alguna y lo peor aun con conocimiento de causa y que lo deja claro en el
escenario judicial; esto es un sin sentido, que debera explicar de fondo la actora,
porque estaria posiblemente inmersa en injuria y calumnia, siendo el mismo hecho
octavo una confesion expresa de ello, a saber:

TULUA - VALLE
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Institucion Educativa Técnica de Occidente durante la vigencia del afio lective 2013,
CQuienes incurrieron en culpa grave por omision de las funciones de control, seguimiento y
prevencion de los nechos gque dieron lugar al dafic antijuridico, segln lo contenido en la
sentencia condena oria.

| OCTAVO:|Par: la fecha del 16 de noviembre de 2016, oportunidad en la que se discutid

sobre la posibiidal de conciliar con la parte demandante en segunda instancia, eran
miembros de! Comité de Conciliacion: GUSTAVO ADOLFO VELEZ ROMARMN, en calidad
de Alcalde Municipal, JOHN GUILLERMO CRUZ VELASQUEZ, en calidad de Tesorero:
LUZ FIEDAD PEREA ROLDAN, en calidad de Secretaria de Hacienda, CARLOS
,ﬂNDRE_S RIWVERA CARDOMA, en calidad de Jefe de |la Oficina Asesora Juridica:
CERMAN VICENTE GARCIA MARTINEZ, Secretaric Privade del Municipio de Tulua y
CARLOS OCTAVIO QUITIAN MARTINEZ, en calidad de Secretario de Gobierno, quienes
insurrieron en culpa grave por omision al deber de analizar las pautas jurisprudenciales
consolidadas, de nanera que se concilie en aquellos casos donde exista identidad de
sujpuestos con la jurisprudencia reiterada. Asi, si los miembros hubiesen actuado de

Hecho Octavo

Extracto Demanda Municipio Tulua

manera diliger te iente las funci 2015, habrian
acogida la deci_siﬂﬂ de congciliar ylasegurar un ahorro al Municipio de Tulua.

Lo anterior encuentra todo su asidero en el mismo expediente procesal, tanto el de las dos
instancias judiciales de los fallos No. 154 del 31 de agosto de 2016, como en el del Tribunal

Contencioso Administrativo del Valle del 04 de febrero de 2021, proferida por la sala de
decision No. 4. M.P. LUZ ELENA SIERRA VALENCIA, en donde de fondo condenan /a falla en
el servicio de educacién en la institucion educativa por parte del personal docente como

administrativo por los hechos ocurridos en el afio 2013 “como garantes de la vida e
integridad personal de sus alumnos”.

En el mismo sentido ha de entronizarse que no existe en el caso particular de CARLOS
ANDRES RIVERA CARDONA, como integrante del comité de conciliacién para el afio 2016,
distincion de omisién o un actuar doloso o con culpa grave, al momento de firmar el Acta
de conciliacién No. 030 del 16 de noviembre de 2016 -pag. 85 del libelo de demanda y
anexos-, en donde se hace un analisis técnico y juridico al respecto de la sentencia de un
proceso del afo 2013, sobre unos hechos de una supuesta falla en el servicio de marzo de
2013 y que al recibir CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA como jefe de la oficina asesora
juridica para la adiada de 2016 ya se habia hecho por parte del grupo juridico de la época
2013 una técnica y defensa juridica, y para el ario 2076 el proceso se encontraba en

despacho para fallo y al momento del fallo 31 de agosto de 2016, escasos 6 meses de

TULUA - VALLE
Pagina 8 de 23




CARLOS ANDRES
RIVERA CARDONA

haber asumido el cargo de Jefe de la Oficina Asesora Juridica; -se establecié con el
profesional universitario de defensa judicial encargado del proceso (segun Decreto 280-
018.1399 de diciembre 28 de 2015 Ver en la pagina 58). y quien asistio a las audiencias como
consta dentro de dicho proceso en este mismo juzgado tercero administrativo de Buga y con
quién venia desempefiando esas funciones desde el afio anterior y que conocia el
expediente-, la defensa con la técnica pertinente para el caso y como lo establece el mismo
Municipio de Tulua en su escrito de demanda en el numeral TERCERO del capitulo de los
HECHQOS, se recurri6 en alzada de manera oportuna a la sentencia No. 154 del 31 de agosto

de 2016, -proferida por este mismo juzgado tercero administrativo de Buga-, lo que advierte
el cumplimiento de las funciones encomendadas y juradas a cumplir por CARLOS ANDRES
RIVERA CARDONA como jefe de la oficina asesora juridica para la adiada de 2016.

Asi las cosas y teniendo en cuenta lo que se predica legalmente o debe tenerse en cuenta
para que una persona se encuentre o esté legitimada en la causa y que obre prueba de
estar en este proceso bajo esa calidad o para tal fin, el articulo 142 de la Ley 1437 de 2011-
CPACA, establece que:

"ARTICULO 142. Repeticién. Cuando el Estado haya debido hacer un
reconocimiento indemnizatorio con ocasion de una condena, conciliacion u
otra forma de terminacién de conflictos que sean consecuencia de la
conducta dolosa o gravemente culposa del servidor o ex servidor publico
o del particular en ejercicio de funciones publicas, la entidad respectiva debera
repetir contra estos por lo pagado.” En el mismo sentido se desprende del
articulo 2 de la Ley 678 de 2001 y de disimiles posiciones sentadas por la
jurisprudencia del Honorable Consejo de Estado y de la Honorable Corte
Constitucional, que asi lo han decantado.

Por tanto, al existir una condena por el medio del control de Reparacion Directa -ARTICULO
140 CPACA. Reparacion directa. En los términos del articulo 90 de la Constitucién Politica,
la persona interesada podra demandar directamente la reparacion del dafio antijuridico
producido por la accién u omision de los agentes del Estado. -; en donde se decant6 en doble

instancia en cuanto a sus consideraciones facticas y juridicas al respecto, dejando dilucidado,
esclarecido los funcionarios para la época de los hechos -afo 2013- que pudieron incurrir en
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dicha conducta —directivos y personal docente de la Institucion educativa-; por tanto no es
pertinente, ni conducente que hoy sin prueba alguna, ni contundente o por demostrar —
porque queda TOTALMENTE DEMOSTRADO Y COMPROBADO que no existe detrimento
alguno al municipio de Tulua que comprometa el nombre de Carlos Andrés Rivera Cardona,
con responsabilidad de algun tjpo o grado— el Municipio de Tulua, pretenda repetir contra
Carlos Andrés Rivera Cardona, como Integrante del Comité de Conciliacion cuyo objeto es
actuar como instancia administrativa en procura de la defensa de los intereses de la
entidad, evitando lesionar el patrimonio publico, segun el Articulo 16 del decreto1716 de
2009 compilado en el articulo 2.2.4.3.1.2.2 del Decreto Unico Reglamentario 1069 de 2015, a saber:

“ARTICULO 16. COMITE DE CONCILIACION. <Articulo compilado en el articulo
2.2.4.3.1.2.2 del Decreto Unico Reglamentario 1069 de 2015. Debe tenerse en cuenta lo
dispuesto por el articulo 3.1.1 del mismo Decreto 1069 de 2015> El Comité de Conciliacién
es una instancia administrativa que actia como sede de estudio, analisis y formulacion de
politicas sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la entidad.
Igualmente decidira, en cada caso especifico, sobre la procedencia de la conciliacién o
cualquier otro medio alternativo de solucién de conflictos, con sujecion estricta a las normas
juridicas sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar el patrimonio
publico.”.

Por lo que es menester aclarar que el actuar institucional, se realizd con una defensa técnica
y juridica conforme a lo que venia desarrollandose por el Municipio desde el 2013 con el

profesional universitario de defensa judicial encargado del proceso para la adiada de esa
época y el de 2016 (segun Decreto 280-018.1399 de diciembre 28 de 2015 Ver en la
pagina 58). y quienes asistieron a las audiencias como consta dentro de dicho proceso en
este mismo juzgado tercero administrativo de Buga, al igual que se conté con dicho
profesional universitario para el analisis y la conceptualizacion juridica del comité de
conciliaciéon que expediria el acta No. 030 de noviembre 16 de 2016, cuyo transcriptor
brindaba apoyo juridico al grupo de defensa judicial orientado por el Profesional
universitario con funciones arriba descritas en el Manual; fundamentados en tres (3)
jurisprudencias del Honorable Consejo de Estado y bajo la teoria de “Falla Relativa”.
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Por lo que el comité en pleno asumio la posicion de NO CONCILIAR, de conformidad a la
técnica que venia desarrollando el Municipio de Tulua como defensa institucional desde el
momento de 2013 y la etapa de la litiscontestation dentro del proceso de radicaciéon nUmero

760013331002-2014-00341-00 del Juzgado Tercero Administrativo de Buga y hasta el
momento del fallo de primera instancia, etapa a partir e de la cual el que realmente asumimos
en el afo 2016 el proceso del medio de control de reparaciéon directa, con la nueva

administracion, bajo el argumento obviamente de lo que habia técnica y juridicamente
asumido la defensa institucional el Municipio de Tulua en dicho proceso, impetrando el
recurso de apelacion a la sentencia No. 154 del 31 de agosto de 2016.

En tanto en cuanto, NO se presentd y NO obra en el expediente prueba que soporte o dé
cobijo juridico -que envuelva a CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA, posesionado el 01
de enero de 2016, ni en tiempo, modo o lugar, para la época de ocurrencia de los hechos —

aho 2013- para determinar que se encuentra inmerso en el articulo 142 de la Ley 1437 de 2011
—Repeticidon- en concordancia con el articulo 2 de la Ley 678 de 2001, es decir que no se puede
predicar ninguno de los tres (3) elementos indispensables para que se configure dicha figura juridica;
Por parte de la Alcaldia Municipal de Tulua, que acredite la calidad en me integran al proceso como
demandado. Es decir, que por sostener una directriz institucional en defensa del patrimonio
de la misma con teorias juridicas sentadas por la jurisprudencia del Consejo de Estado, casi
que, como doctrina probable, no es viable que se quiera equiparar y transpolar a la fuerza
en una normatividad que no calza o no se acomoda juridicamente en CARLOS ANDRES
RIVERA CARDONA como integrante de Comité de Conciliacion.

A mas de ello, no se encuentra coherencia, ni verosimilitud al llamamiento o enjuiciamiento
en calidad de demandado a CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA, cuando el mismo Juzgado
Tercero Administrativo de Buga —primera instancia- y Tribunal Contencioso Administrativo
del Valle -segunda instancia- establecen en sendas sentencias, una imputacién de
responsabilidad a titulo de falla en la prestacion del servicio, de parte del personal de
docentes de la institucién educativa para la época de los hechos 2013, as/ mismo en e/
punto sexto de los hechos de la demanda el mismo Municipio de Tulua lo replica, y
en nada abarca, endilga o sindica a CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA, como integrante
del comité de conciliacién para la adiada 2016, por obvias razones; ahora bien, en tratandose
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del numeral octavo del libelo demandatorio, la alcaldia municipal, no aporta ninguna prueba
y menos establece un NEXO DE CAUSALIDAD, entre los hechos y el acta de conciliacion,
menos demuestra o aporta prueba siquiera sumaria de cual es el detrimento causado al
erario municipal y ni solventa dicha situacion, solo discurre la literatura o narrativa sobre
la decision de NO Conciliar, y peor al disponer del termino desafortunado de “ahorro al

municipio”, -ver e/ hecho octavo parte final del escrito de demanda- es decir que desde

siempre, y ad initio de este proceso de repeticidn el ente territorial en el aflo 2021, junto su
Comité de Conciliacion, defensa judicial y prevencion del daiho antijuridico de 2021,
sabian que no habia un detrimento, porque asi la oficina de representacién judicial lo
describe en sus consideraciones facticas y hablan como si el municipio se tratase de una
entidad financiera, de ahorro o crédito o un simil empresarial, cooperativo o bancario; pero
no enlaza en ningun momento dicho predicado con una probanza que estacione a CARLOS
ANDRES RIVERA CARDONA en calidad de demandado de este medio de control, con

vocacion a repetir; es decir este hecho es insulso y no se demuestra con ningun material
probatorio que directamente dicte o dirija que se omitié o se actud causando algun tipo de
menoscabo al presupuesto municipal, a/ no establecer conciliacion en el afio 2016, cuando
las sentencias establecen, itero, una falla en el servicio y NO UN PERJUICIO POR NO
CONCILIAR; por lo que resulta un sefialamiento tozudo por parte de la administracion

municipal de Tulua, que podria estar rayano en desdibujar el verdadero sentido del proceso
y de la figura juridica de la repeticion y dejando mi buen nombre y criterio profesional
con una GRAN TACHA, rayanos desviacién de poder.

De colofon, es menester insistir que se actué como integrante del comité de conciliacién y
como jefe de la oficina asesora juridica para la adiada 2016 de la forma y la manera que la
Constitucion nacional, las leyes y las jurisprudencias del Consejo de Estado, como doctrina
probable, nos dictaban y en nada, estoy incursos -por el tiempo, modo y lugar- en los
elementos sine qua non de la institucion juridica de la Repeticion, muy en especial, en de
una conducta sea de accion u omision frente a unos hechos ocurridos en 2013, y menos en
la condicion de funcionario publico o particular investido de tal, pues itero mi posesion
se dio en el afo 2016, y lo que se condena en sendas instancia, es una falla en el servicio
por parte del personal de docentes de la institucion educativa para la época de los
hechos 2013 y no como erréneamente la vista del ente territorial pretende hacer ver con la
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posicion institucional de NO conciliar con fundamentos juridicos en el acta consignados;
pues de admitir la teoria planteada por la entidad territorial de Tulua que al no conciliar se
ostenta un llamado a repetir, permitiria o daria pie a que se integre el contradictorio con
unos LITISCONSORTES NECESARIOS, que no se tuvieron en cuanta al trabar la Litis y
estos serian todos los profesionales universitarios de defensa judicial que estuvieron a cargo

del proceso y del Jefe de Oficina Asesora Juridica para la época de los hechos y encargados
éstos de la defensa judicial en primera instancia, asi como a todos los integrantes del comité
de conciliacién desde el afio 2013 hasta la fecha del fallo de Ultima instancia -2021-, pues
estos también tuvieron la oportunidad para conciliar.

Estando claros en que no hubo detrimento al patrimonio del Municipio de Tulua, entre el
estadio, escenario contemplado al momento de las condenas y sus valores entre el primer
fallo del Juzgado Tercero Administrativo de Buga y el de segunda instancia del Tribunal
Contencioso Administrativo del Valle, por ser este ultimo CONFIRMATORIO EN SU
INTEGRIDAD de aquel, no puede deducirse, colegirse merma o perdida ni siquiera
considerable al erario de la entidad territorial, que configure en Carlos Andrés Rivera
Cardona, la oportunidad de repetir, por lo establecido en el acta No. 30 del 31 de agosto de
2016 como firmante e integrante del Comité de conciliacion de 2016, mucho menos
responsabilidad por los hechos acecidos en el aino 2013 en la institucion educativa de
occidente, y por lo que fue condenado en sendos fallos con responsabilidad directa alli
establecida que recaeria en el personal docente y administrativo de dicho centro educativo.

Por lo expuesto solicito que se despache desfavorablemente las pretensiones del libelo
demandatorio, a favor de CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA, por no sujetarse a lo
determinado por la normatividad superior, ni legal que predicar una actuacion, conducta que
no existe- y a una volicion -DOLOSA O DE CULPA GRAVE- que tampoco esta radicada a
nombre de Carlos Andrés Rivera Cardona, en el caso particular y que hoy se encuentra en
sede contenciosa judicial; pues no hubo actuacion, estuve desprovisto de participacion de
FONDO en el asunto que nos ocupa y no es de recibo si quiera, el de estar LEGITIMADO EN
LA CAUSA POR PASIVA, en este medio de control.

Aunado a ello, Propongo a usted sefior juez respetuosamente;
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EXCEPCION DE FONDO:

Solicito respetuosamente, EXCEPCIONAR POR FALTA DE LEGITIMACION EN LA CAUSA a
CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA, y POR TANTO SE RETIRE MI NOMBRE como parte
demandada dentro del proceso radicado No. 2022 - 00010 - 00 en calidad de Jefe de
Oficina Asesora Juridica o integrante del comité de conciliacion ambos del afio 2016, por las
razones expuestas en las contestaciones, tanto a los hechos como las pretensiones del libelo
demandatorio, teniendo en cuenta que:

En ningdn momento del libelo de demanda, esto es ni en su fundamentacion factica, ni en
la juridica, menos en los documentos anexados por parte de la Alcaldia Municipal de Tulua,
se advierte prueba alguna que pueda configurar un actuar u omision que haya causado un
detrimento patrimonial al municipio de Tulua, puesto que ni en las sendas sentencias arriba
expuesto en que se condena al municipio se establece ni mi nombre en calidad de Jefe de
oficina Juridica, ni en el de integrante del Comité de Conciliacién, asi como en ningun
omento reviste un mayor valor entre el fallo de primera instancia frente al de segunda que
siquiera de la posibilidad remota de un detrimento, como el mismo municipio en el Hecho
Octavo lo ha dejado claro, al reclamar bajo el término o vocablo de un “Ahorro” y nunca de
un detrimento, merma o menoscabo al erario municipal, pues bien saben que no lo hubo
por parte de Carlos Andrés Rivera Cardona, bajo ninguna consideracion juridica que amerite
estar en este escenario. Por lo que NO ESTARE LEGITIMADO PARA OBRAR EN LA CAUSA POR
PASIVA al no subsumirse por la precisado y como lo he dejado claro en la contestacion a los
hechos y a las pretensiones, en especial, concatenado a ello que no podra predicarse de mi
un actuar, por lo que no existira, por tanto, ni dolo o culpa grave, a saber:

“..Sobre el actuar doloso o gravemente culposo del agente estatal, sequndo requisito
previsto por la Constitucion Politica frente a la accion de repeticion, esta relacionado
directamente con la responsabilidad del agente estatal, esto es, con el resultado de un juicio
subjetivo sobre su conducta -positiva o negativa-, como fuente del dario antijjuridico por el
cual resulto condenado el Estado. Bajo este entendimiento, prescribe la norma Constitucional
que la prosperidad de la accion de repeticion se fundamenta en el actuar doloso o
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gravemente culposo del agente estatal, por tanto, si en el resultado del juicio subjetivo de
responsabilidad no se determina que la conducta se realizo bajo estos criterios, el Estado no
tiene derecho a la reparacion de su patrimonio”. "...De conformidad con lo anterior, el juicio
subjetivo de responsabilidad que recae sobre el agente estatal demandado en accion de
repeticion debe construirse bajo diversos criterios, pues para Determinar la existencia del dolo
o de la culpa grave, el juez debe observar lo dispuesto en los articulos 5 y 6 de la Ley 678 de
2001 -a partir de su vigencia-, y ademas interpretar y aplicar el articulo 63 del Codigo Civil, y
armonizar éstas con los fundamentos Constitucionales de esta accion patrimonial -analizados
supra-, pero enfatizando en los postulados de los articulos 6, 97 y 123 de la Carta, los cuales
le imponen a los agentes estatales la obligacion de actuar conforme al ordenamiento juridico,
situacion que lleva a considerar lo dispuesto, incluso, desde los manuales de funciones de la
respectiva entidad.”’

PRUEBAS

Para que se tengan como pruebas anexo las siguientes:

Documentales.

1.

2.

Proceso del control de Reparacion directa con Radicacion niumero 760013331002-
2014-00341-00 llevado en este Juzgado Tercero Administrativo de Buga.

Acta No. 27 del 23 de noviembre de 2021, Reunién Ordinaria del Comité de
Conciliacién, defensa judicial y prevencion del dafio antijuridico del Municipio de
Tulud, que se encuentra como anexo en las pags. 103 — 104 en el titulo ANALISIS Y
CONCEPTO PARA CONCILIAR numeral “Contra quién o quiénes se debera ejercer la
accion de repeticion en caso de proceder”, dentro de este proceso del medio de
control de repeticion nimero 76-111-33-33-003 — 2022-00010-00.

Respuesta derecha de peticion de la Secretaria de Desarrollo Institucional, donde se
establecen los nombres de los funcionarios que ostentaban los cargos para la adiada
2013 de la Jefe de al Ofician Asesora Juridica y los Profesionales Universitarios del

L http://www.consejodeestado.gov.co/documentos/boletines/PDF/16335.pdf.
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grupo de Defensa Judicial encargados del proceso del medio de control de
Reparacion directa nimero 760013331002-2014-00341-00 llevado en este Juzgado
Tercero Administrativo de Buga.

4. Manual de Funciones y competencias laborales —Decreto 280-018.1399 de
diciembre 28 de 2015-. Vigente para la época y donde se establecen las funciones
del Profesional Universitario del grupo de Defensa Judicial, pag. 58.

ANEXOS:
1. Tarjeta Profesional de Abogado, para actuar en mi propia representacion judicial.

2. Lo establecido en el acapite de pruebas y lo determinado en este escrito de
contestacion de demanda, como anexos.

NOTIFICACIONES:

Carrera 25 No. 25 - 36, Edifico Octavio Montoya Oficina 404
Email: carabog@gmail.com

Del senor Juez, atentamente;

TULUA - VALLE
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ANEXOS

(Cédula de ciudadania, Tarjeta Profesional de Abogado)

CARRERA 25 # 25 - 36 - OFICINA 404 -EDIFICIO OCTAVIO MONTOYA
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CEDULA DE CIUDADANIA
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TARJETA PROFESIONAL QQ
Q
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PRUEBAS

(Respuesta Alcaldia Municipal de Tulua, a solicitud de

informacidn al respecto)

CARRERA 25 # 25 - 36 - OFICINA 404 -EDIFICIO OCTAVIO MONTOYA
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2304422, 18:05 Gmail - SOLICITUD DE INFORMACION

M Gmail CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA <carabog@gmail.com>

SOLICITUD DE INFORMACION

Oficina de Gestion y Desarrollo Humano <recursoshumanos@tulua.gov.co> 21 de abril de 2022, 8:08
Para: CARLOS ANDRES RIVERA CARDOMA. <carabog@gmail.com=

Cordial saludo,

Por medio del presente se adjunta oficio con radicado S=12275 del 20 de abril de 2022, por medio del cual se da
respuesta a solicitud de informacion.

Atentamente,

OFICINA DE GESTION ¥ TALEMNTO HUMAMNO
Alcaldia Municipio de Tulua

Carrera 25 N* 25 =04
recursoshumanos@tulua.gov.co
wwwitulua.gov.co

Tel. +57 233 93 00 Ext. 3027 - 3028

[El texio citado estd oculto)]

-E Respuesta a solicitud de informacion.pdf
BOK

hitps:/mail.google.comd/mailu/ ?ik=8fcaz3blbcl&view=pt&search=all&permmsgid=msg=f3H 3417 307234537 165895838 simpl=Emsg=-f1%3A1730723... 1M

CARRERA 25 # 25 - 36 - OFICINA 404 -EDIFICIO OCTAVIO MONTOYA
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ALCALDTIA DE TULOR
Fecha: 20/04/2022 - 15:33 - Folios: 2 - Anemos:

Origen: Gastion Talanto Humano
& - Destino: Carlos Andrés Rivera Cardons
I Ulua Asuntc: Respossts & solicitud de informacliéa r: licade E-f
Radicads dal documsnto: 5-12275
TR de la gente para la gente

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

240.25
Tulua, 20 de abril de 2022

Sefior
CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA
carabog@gmail.com

Asunto: Respuesta a solicitud de informacién con radicado E-9116 del 13 de abril de
2022

Cordial saludo, i

De acuerdo a solicitud con radicado interno E-9116 del 13 de abril de 2022, me permito
informarle lo siguiente:

1. El Alcalde Municipal de Tulua para el afio 2013 fue el Sefor José German Gomez
Garcia.

2. Respecto a lo demas puntos solicitados por usted, le informo que ya se habia
remitido respuesta a dighas preguntas mediante oficio con radicado S-2144 del 29
de enero de 2021, del cua anexo copia.

Calle 25 No. 25-04 PBX:(602) 2339300 Ext: 3028 Codigo Postal: 763022

www tulua gov.co — email: recursoshumanos@tulua.gov.co - facebook.com/alcaldiadetulua
twitter.com/alcaldiadetulua
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i @ Tulud

T de la gente para la gente

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL ALCALDIA DX TULUA
Fecha: 290172021 - 16:08 - Foliow: 1 - Rnaxons:
Origen: Gestion Talente Humano
Dasting: Carlos Andres Rivera Cardona

240.25 Aszunte: Respussta a solicitud de Iinformasién Carles Az
Radicado dal docunente: S5-2144

Tulua, 27 de enera de 2021

Coctor
CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA
carabog@gmail.com

Asunto: Respuesta a golicitud de informacién con radicado E-853 del 14 de enero de 2021

Cordial saludo, de acuerdo con su solicitud recibida el dia 14 de enero de 2021 bajo el
numero de radicado E-853, me permito informarle que, una vez consultado en el archivo
central del Municipio, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica para el pericdo comprendido
antre los afios 2013 al 2015, fue el Sefior LUIS EDUARDO PINEDA ALZATE, identificado
con cedula Na. 16.362.387.

Asl mismo, al revisar las historias laborales, se informa que los funcionarios que
estuvisron como profesionales universitarios desempefiando funciones de Defensa
Judicial del afio 2013 al 2016 fueron los siguientes:

« Jhon Jairo Romero Vilada, identificagdo con cedula No. 94.385.009, dessmpefio
funciones de Defensa Judicial desde el 16 de diclembre de 2012 hasta el 30 de abril
de 2013,

« Guillermo Guatapi Toro, identificado cedula No. 94.227 567, desempeafio funciones de
Defenga Judicial desde el 05 de julio de 2013 hasta el 27 de marzo de 2017,

» Alonso Betancourt Chiavez, identificado con cedula No. 94.367.805 desempefio
funciones de Defensa Judicial del 12 de marzo de 2016 hasia el 28 de septiembre de

2018,
AN AL ; aﬁ

DRAGON GARZON
Universitario Oficina de Gestién y Talenta Humano.

Atentamente,

Transcriptor: Tatiana Niate Londofio.

Calle 25 No. 25-04 PBX:(2) 2338300 Exl: 4011 Cédigo Fostal: 7630

www lulua gov.co — amail; despacho@iulus.gov.co - facebook.com/alcatdiadetulua
twitter. com/alcaldiadetulua
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Tulua, abril 28 de 2022

Senor:

JUEZ TERCERO (3°) ADMINISTRATIVO DEL CIRCUITO DE BUGA (VALLE)
Atte. /. Dr. Ramon Gonzalez Gonzalez
j03adtivobuga@cendoj.ramajudicial.gov.co

Buga — Valle
ASUNTO: EXCEPCIONES PREVIAS
RADICACION: 76-111-33-33-003 — 2022-00010-00
MEDIO DE CONTROL: Repeticion
DEMANDANTE: Municipio de Tulua (Valle)
DEMANDADOS: Isabel Cristina Lasso y Otros

CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA, mayor de edad, identificado con la cédula de
ciudadania No. 94.153.245 expedida en Tulua, abogado en ejercicio, con tarjeta profesional
No. 143689 del H C.S de la J., obrando en mi propio nombre y representacion, por medio del
presente libelo, propongo EXCEPCIONES PREVIAS al medio de control de repeticidon con
radicacion arriba descrita, de manera oportuna dentro de los términos de la notificacion
personal contemplada y contados de conformidad al articulo 199 de la Ley 1437 de 2011,
modificado por la Ley 2080 de 2021; con sustentaculo al paragrafo 2 del articulo 175 del
CPACA y articulos 100 y ss. del CGP; de conformidad a las siguientes consideraciones y
razones:

FACTICAS:

1. Invocar la EXCEPCION PREVIA de No haberse presentado prueba de la calidad en
que se cite al demandado, contemplada en el numeral 6 del articulo 100 del CGP,

a saber:

TULUA - VALLE
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De lo vislumbrado en el escenario judicial, con el libelo de demanda, no se advierte
prueba alguna que me haga ostentar la calidad de comparecer al proceso como
legitimado en la causa por pasiva, esto es, demandado; pues nada tengo que estar
haciendo en sede judicial, para hacerme parte e integrar un contradictorio sin prueba
alguna, menos el de una conducta con actuar doloso o con culpa grave, sobre unos
hechos acaecidos en el afio 2013, cuando mi posesidén da cuenta de ingresar a la
Alcaldia Municipal de Tulua el primero (01) de enero de 2016 y por tanto, no se
contempla dentro de las condiciones y elementos que trae la legislacion sobre la
institucién juridica de Repeticion.

Es por ello que no puede existir prueba de una conducta culposa o dolosa, menos el
de una actuacion u omisién generadora de algun tipo de detrimento —a sabiendas
que el mismo municipio cataloga en el Hecho Octavo de la demanda que “no se
aseguré un ahorro para el municipio de Tulua y NO endilga de manera precisa y
probada un detrimento”- pues al momento de la ocurrencia de los hechos que dieron
origen al medio de control de Reparacion directa -afio 2013- y del cual arrojaria la
condena; CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA, no cumplia con ninguna funcién
publica dentro de la alcaldia municipal de Tulua y, por tanto, menos incurrié¢ en alguna
conducta que lesionara y tuviese vinculacion directa con dichos hechos que fue lo que
a la postre se determina en sendos fallos, tanto en primera como en segunda instancia
se depreca frente a los docentes y directivos docentes del plantel educativo, pero
en nada enloda al comité de conciliacion de la adiada 2016 .

Teniendo en cuenta, que en los mismos documentos anexados al libelo
demandatorio, se advierte el Acta de conciliacién No. 030 del 16 de noviembre de
2016 -pag. 85 del libelo de demanda y anexos-, en donde se hace un analisis técnico
y juridico al respecto de la sentencia de un proceso del afio 2013, sobre unos hechos
de una supuesta falla en el servicio de marzo de 2013 y que al recibir CARLOS
ANDRES RIVERA CARDONA como jefe de la oficina asesora juridica para la adiada
de 2016 ya se habia hecho una defensa juridica y técnica por parte del grupo juridico
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de la época 2013, el proceso se encontraba en despacho para fallo en el aiho 2016
y al momento del fallo 31 de agosto de 2016, escasos 6 meses de haber asumido
el cargo como Jefe de la Oficina Asesora Juridica; -se establecié con el profesional
universitario de defensa judicial encargado del proceso (segun Decreto 280-018.1399
de diciembre 28 de 2015 Ver en la pagina 58). y quien asistio a las audiencias como
consta dentro de dicho proceso en este mismo juzgado tercero administrativo de
Buga y con quién venia desempefiando esas funciones desde el afio anterior y que
conocia el expediente-, la defensa con la técnica pertinente para el caso y como lo
establece el mismo Municipio de Tulua en su escrito de demanda en el numeral
TERCERO del capitulo de los HECHOS , se recurri6 en alzada de manera oportuna a

la sentencia No. 154 del 31 de agosto de 2016, -proferida por este mismo juzgado
tercero administrativo de Buga-, lo que advierte el cumplimiento de las funciones
encomendadas y juradas a cumplir por CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA como
Jefe de la oficina asesora juridica para la adiada de 2016.

Asi las cosas y teniendo en cuenta lo que se predica legalmente para estar legitimados
en la causa y que obre prueba de estar en este proceso bajo esa calidad o para tal fin, el
articulo 142 de la Ley 1437 de 2011-CPACA, establece que:

"ARTICULO 142. Repeticion. Cuando el Estado haya debido hacer un
reconocimiento indemnizatorio con ocasion de una condena, conciliacion u

otra forma de terminacidon de conflictos que sean consecuencia de la
conducta dolosa o gravemente culposa del servidor o ex servidor publico

o del particular en ejercicio de funciones publicas, la entidad respectiva debera
repetir contra estos por lo pagado.”

En el mismo sentido se desprende del articulo 2 de la Ley 678 de 2001 y de disimiles
posiciones sentadas por la jurisprudencia del Honorable Consejo de Estado y de la
Honorable Corte Constitucional, que asi lo han decantado.
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Por tanto, al existir una condena por el medio del control de Reparacion Directa -
ARTICULO 140 CPACA. Reparacion directa. En los términos del articulo 90 de la
Constitucion Politica, la persona interesada podra demandar directamente la reparacion del
dario antijuridico producido por la accion u omision de los agentes del Estado.-; en donde se
decanté en doble instancia las consideraciones facticas y juridicas al respecto, dejando
dilucidando los funcionarios para la época de los hechos pudieron incurrir en dicha
conducta, no es pertinente, ni conducente que hoy sin prueba contundente, el
Municipio de Tulua, pretenda repetir contra Carlos Andrés Rivera Cardona, como
Integrante del Comité de Conciliacién cuyo objeto es actuar como instancia
administrativa en procura de la defensa de los intereses de la entidad, evitando

lesionar el patrimonio publico, segun el Articulo 16 del decreto1716 de 2009
compilado en el articulo 2.2.4.3.1.2.2 del Decreto Unico Reglamentario 1069 de 2015, a saber:

ARTICULO 16. COMITE DE CONCILIACION. <Articulo compilado en el
articulo 2.2.4.3.1.2.2 del Decreto Unico Reglamentario 1069 de 2015. Debe tenerse en
cuenta lo dispuesto por el articulo 3.1.1 del mismo Decreto 1069 de 2015> El Comité
de Conciliacion es una instancia administrativa que actia como sede de estudio,
analisis y formulacion de politicas sobre prevencion del dafo antijuridico y defensa
de los intereses de la entidad.

Igualmente decidira, en cada caso especifico, sobre la procedencia de la conciliacion
o cualquier otro medio alternativo de solucion de conflictos, con sujecion estricta a las
normas juridicas sustantivas, procedimentales y de control vigentes, evitando lesionar
el patrimonio publico.

Asi mismo se realizd una defensa técnica y juridica conforme a lo que venia
desarrollando en Municipio con el profesional universitario de defensa judicial
encargado del proceso para la adiada de 2016 (segun Decreto 280-018.1399 de
diciembre 28 de 2015 Ver en la pagina 58). y quien asistié a las audiencias como
consta dentro de dicho proceso en este mismo juzgado tercero administrativo de
Buga, al igual que se contd con dicho profesional universitario para el analisis y la
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conceptualizacion juridica del comité de conciliacion que expediria el acta No. 030 de
noviembre 16 de 2016, cuyo transcriptor brindaba apoyo juridico al grupo de defensa
judicial orientado por el Profesional universitario con funciones arriba descritas en el
Manual; fundamentados en tres (3) jurisprudencias del Honorable Consejo de Estado
y bajo la teoria de “Falla Relativa”.

Por lo que el comité en pleno asumié la posicion de NO CONCILIAR, de conformidad
a la técnica que venia desarrollando el Municipio de Tulua como defensa institucional
desde el momento de 2013 y la etapa de la litiscontestation dentro del proceso de
radicacibn numero 760013331002-2014-00341-00 del Juzgado Tercero
Administrativo de Buga y hasta el momento del fallo de primera instancia, etapa a

partir e de la cual el que realmente asumimos en el afo 2016 con la nueva
administracion, bajo el argumento obviamente de lo que habia técnica y
juridicamente tomado la defensa institucional el Municipio de Tulua en dicho proceso,
impetrando el recurso de apelacion a la sentencia No. 154 del 31 de agosto de 2016.

En tanto en cuanto, NO se presento y NO obra en el expediente prueba que soporte
o dé cobijo juridico -que envuelva a CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA,
posesionado el 01 de enero de 2016, ni en tiempo, modo o lugar, para la época de

ocurrencia de los hechos —afio 2013- para determinar que se encuentra inmerso en el
articulo 142 de la Ley 1437 de 2011 —Repeticion- en concordancia con el articulo 2 de
la Ley 678 de 2001, es decir que no se puede predicar ninguno de los tres (3)
elementos indispensables para que se configure dicha figura juridica-; por parte de la
Alcaldia Municipal de Tulua, que acredite la calidad en me integran al proceso como
demandado.

Es de anotar que tanto en la ratio decidendi, como en el decisum, en sendas instancias

judiciales -fallos No. 754 del 37 de agosto de 2016, como en el del Tribunal Contencioso
Administrativo del Valle del 04 de febrero de 2021, proferida por la sala de decision No. 4.
M.P. LUZ ELENA SIERRA VALENCIA-, lo medular es la Falla del Servicio en el deber de custodia
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y cuidado surgida ante la omisidon que quebranta la garantia de cuidado sobre quienes estan
bajo su custodia y subordinacion, que en el del proceso principal originario de esta repeticion
se ve implicito en el personal docente y administrativo de la institucién educativa para

la época de los hechos afio 2013 y no se predica por razones expuesta al comité de
conciliacion para la adiada de 2016.

A mas de ello, no se encuentra coherencia, ni verosimilitud al llamamiento en calidad de
demandado a CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA, cuando el mismo Juzgado Tercero
Administrativo de Buga —primera instancia-y Tribunal Contencioso Administrativo del Valle
-segunda instancia- establecen en sendas sentencias, una imputacion de responsabilidad
a titulo de falla en la prestacion del servicio, de parte del personal de docentes de la
institucion educativa para la época de los hechos 2013, asi mismo en el punto sexto de

los hechos de la demanda el mismo Municipio de Tulua lo replica, y en nada abarca, endilga
o sindica a CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA, como integrante del comité de
conciliacién para la adiada 2016, por obvias razones; ahora bien, en tratandose del numeral

octavo del libelo demandatorio, la alcaldia municipal, no aporta ninguna prueba y menos
establece un NEXO DE CAUSALIDAD, entre los hechos y el acta de conciliacion, menos
demuestra o aporta prueba siquiera sumaria de cual es el detrimento causado al erario

municipal v ni solventa dicha situacidn, solo discurre la literatura o narrativa sobre la

decisién de NO Conciliar, y peor al disponer del termino desafortunado de que “no se
aseguro un ahorro al municipio”, es decir que desde siempre ad initio de este proceso de
repeticion el comité sabia que no habia un detrimento y hablan como si el municipio de
tratase de una entidad financiera, de ahorro o crédito o un simil; pero no enlaza en ningun
momento dicho predicado con una probanza que estacione a CARLOS ANDRES RIVERA
CARDONA en calidad de demandado de este medio de control, con vocacion a repetir; es

decir este hecho es insulso y no se demuestra con ningun material probatorio que
directamente dicte o dirija a que se omitio o se actud causando algun tipo de menoscabo

al presupuesto municipal al no establecer conciliacion en el afo 2016, cuando las
sentencias establecen, itero, una falla en el servicio y NO UN PERJUICIO POR NO
CONCILIAR por lo que resulta un sefialamiento tozudo por parte de la administracion
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municipal de Tulua, que podria estar rayano en desdibujar el verdadero sentido del proceso

y de la figura juridica de la repeticion y dejando mi buen nombre y criterio profesional
con una GRAN TACHA.

De colofon, es menester insistir que se actué como integrante del comité de conciliacién y
como jefe de la oficina asesora juridica para la adiada 2016 de la forma y la manera que la
Constitucion nacional, las leyes y las jurisprudencias del Consejo de Estado, como doctrina
probable, nos dictaban y en nada, estoy incursos -por el tiempo, modo y lugar- en los
elementos sine qua non de la institucion juridica de la Repeticidon, muy en especial, en de
una conducta sea de accion u omision frente a unos hechos ocurridos en 2013, y menos en
la condicion de funcionario publico o particular investido de tal, pues itero mi posesion

se dio en el aflo 2016, y lo que se condena en sendas instancia, es una falla en el servicio
por parte del personal de docentes de la institucion educativa para la época de los
hechos 2013 y no como erroneamente la vista del ente territorial querer pretender hacer ver
con la posicion institucional de NO conciliar con fundamentos juridicos en el acta
consignados; pues de admitir la teoria planteada por la entidad territorial de Tulua que al
no conciliar se ostenta un llamado a repetir, permitiria dos posiciones o escenarios a tener
en cuenta: i) Al momento de las condenas y sus valores entre el primer fallo del Juzgado

Tercero Administrativo de Buga y el de segunda instancia del Tribunal Contencioso
Administrativo del Valle, por ser este Ultimo CONFIRMATORIO EN SU INTEGRIDAD de
aquel, no puede deducirse, colegirse merma o perdida ni siquiera considerable al erario de

la entidad territorial, que configure en Carlos Andrés Rivera Cardona, la oportunidad de
repetir, por lo establecido en el acta No. 30 del 31 de agosto de 2016 como firmante e
integrante del Comité de conciliacién de 2016, mucho menos responsabilidad por los
hechos acecidos en el aino 2013 en la institucion educativa de occidente, y por lo que
fue condenado en sendos fallos con responsabilidad directa alli establecida que recaeria en
el personal docente y administrativo de dicho centro educativo. Estando claros en que

no hubo detrimento al patrimonio del Municipio de Tulua, en tanto en cuanta al estadio o
panorama del primer fallo —que fue en donde se establecio la decision institucional
fundamentada de no conciliar-y la condena de segunda instancia, en dicho escenario no se
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contempla ninglin mayor valor a asumir o pagar por parte del Municipio de Tulua por los

hechos acaecidos en el afio 2013, como para contemplar siquiera la posibilidad de un
detrimento, par acudir contra Carlos Andrés Rivera Cardona en Repeticion. ii) Daria pie o
se presentaria la oportunidad que se integre el contradictorio con unos LITISCONSORTES
NECESARIOS, que no se tuvieron en cuanta al trabar la litis y estos serian todos los
profesionales universitarios de defensa judicial que estuvieron a cargo del proceso y del Jefe
de Oficina Asesora Juridica para la época de los hechos —afio 2013 - y encargados éstos de
la defensa judicial en primera instancia, asi como a todos los integrantes de los comité de
conciliacién desde el afio 2013 hasta la fecha del fallo de ultima instancia -2021-, pues estos
también tuvieron la oportunidad para conciliar. Y como asi mismo lo advierte la Alcaldia
Municipal en el Acta No. 27 del Comité de Conciliacion, defensa judicial y prevencion

del daino antijuridico del Municipio de Tulua, reunién ordinaria de fecha 23 de

noviembre de 2021 (pags. 103 — 104) en donde se debatid la posibilidad de repetir y
que sirve de soporte probanzal para incurrir en este medio de control y nos tiene en

este escenario judicial. Y que desarrollaré como sustentaculo para formular la subsiguiente

excepcion previa.

2. Invocar la EXCEPCION PREVIA de No comprender la demanda a todos los
litisconsortes necesarios, contemplada en el numeral 9 de/ articulo 100 del CGP,
a saber:

Al hacer impetracion de la demanda y del medio del control arriba determinados, se
observa la falta de integracion de Litisconsortes Necesarios, por parte de la Alcaldia
Municipal de Tulua, en la legitimacion de la causa por pasiva, toda vez que se
desprende de los hechos que no se esta incorporando al alcalde municipal de Tulua
para la época de los hechos, afio 2013 y que en conexidad con ello tampoco al jefe
de la oficina asesora juridica, para la época de los hechos, afio 2013, y a los
integrantes del comité de conciliacion para la época de los hechos, afio 2013;
teniendo en cuenta que estos serian indispensables, inescindibles ad initio del proceso
como para las resultas del fallo; por lo que no es de recibo la discriminacién que el

TULUA - VALLE
Pagina 8 de 19




CARLOS ANDRES
RIVERA CARDONA

ente territorial de Tulua hace de ellos, sin justificacion aparente, teniendo en cuenta
qgue no son eludibles al proceso y resultarian sine qua non, para resolverse de manera
uniforme y no sea posible decidir de mérito sin la comparecencia de las personas que
sean sujetos de tales relaciones o que intervinieron en dichos actos, es asi como la
teoria general del derecho decanta que en la demanda debera formularse por todas
o dirigirse contra todas las personas que son inescindibles en el escenario juridico del
proceso, en voces del articulo 61 del CGP.

Con mayor desconsuelo se analiza el apartamiento que hace el Municipio de Tulua al
NO INTEGRAR a todos los legitimados en la causa por pasiva, muy a pesar que en
los documentos anexos a la demanda que hoy nos ocupa, estd el Acta No. 27 del

Comité de Conciliacion, defensa judicial y prevencion del dano antijuridico del

Municipio de Tulua, reunidn ordinaria de fecha 23 de noviembre de 2021 (pags.
103 - 104 ) en el titulo ANALISIS Y CONCEPTO PARA CONCILIAR numeral
“Contra quién o quiénes se debera ejercer la accion de repeticion en caso de

proceder; en donde establecen que tanto al alcalde de la época de los hechos, como
a los abogados que ejercieron y asumieron la defensa técnica del caso en la época de
hechos, deberan estar legitimados en la causa por pasiva en sede judicial para el
medio de control de repeticion subexamine, empero al momento de impetrar el

medio de control, lucen, brillan por su ausencia, itero sin justificacion alguna.

A mas de ello para la época de los hechos 2013 y al momento de instaurar la demanda
en el medio de control de reparacion directa, el comité de conciliacion de la alcaldia
municipal de Tulug, tuvo la oportunidad de conciliar dichas conductas, hechos, tanto
de manera prejudicial como judicial y no se llevé a cabo; lo que se deduciria o colegiria
del analisis del Municipio de Tulua al momento de impetrar esta REPETICION, que a
ellos —comité de conciliacion del afio 2013- de perogrullo, también se les deberia
cobijar la litisconsorciada en necesaria por pasiva, pues no tendria ningun sentido que
odiosamente se distinguiera o discriminara sin sustentaculo entre unos a otros o entre

estos y aquellos, sustentaculo en derecho, que dé argumentos para obviarlos.
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Por lo que no es de recibo, que se aparten de sus mismas teorias —/a entidad territorial
de Tulua-y arbitrariamente determinen unas legitimaciones y deslegitimen otras, sin
motivo aparente, aun cuando en la misma acta 27 de noviembre 23 de 2021, asi lo
contemplan, pero ad initio de la demanda no se haya predicado de sus nombres para
acompanar el contradictorio en sede judicial.

En conclusién, es impajaritable, que tanto las consecuencias condenatorias en primera fueron
CONFIRMADAS EN SU TOTALIDAD por el ad quem y por tanto, en segunda instancias los
valores tanto en salarios minimos legales como en pesos, se mantuvieron incélumes, esto es,
no variaron ni a mayor, ni menor valor, LO QUE DE SOSLAYO O A OJO DE BUEN CUBERO
Y HASTA CON PRECISION, SE DESCARTA TAJANTEMENTE ALGUN TIPO DE
DETRIMENTO, MERMA, PERDIDA EN EL PRESUPUESTO MUNICPAL DE TULUA, con
ocasion del cumplimiento de la funcion legal del comité de conciliacion del ente territorial

para el aito 2016 y por ello no existe ni se presentd prueba alguna por parte del Municipio
de Tulud que demuestre lo contrario.

En merito a lo expuesto, establezco el siguiente;

PEDIMENTO

Solicito a usted sefior juez se despache favorablemente estas EXCEPCIONES PREVIAS consagradas

en los numerales 9 y 6 del articulo 100 de CGP, por las razones arriba expuestas y por las pruebas en
gue me finco para establecerlas, que se encuentran dentro del mismo expediente procesal tanto del
proceso primario y que es fuente de este medio de control distinguido con radicado numero
760013331002-2014-00341-00 de este Juzgado Tercero Administrativo de Buga (En

donde se advertira el profesional Universitario de defensa judicial encargado del proceso y

que asistio a las audiencias; las razones y concepto del acta de conciliacion No. 030 de
noviembre 16 de 2016, fundamento del recurso de alzada a la sentencia No. 154 de agosto
31 de 2016); asi como de las que se desprenden del libelo de demanda (En donde se adjunta
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el Acta No. 27 del 23 de noviembre de 2021, Reunién Ordinaria del Comité de Conciliacion,

defensa judicial y prevencion del dafio antijuridico del Municipio de Tulua, (pags. 103 — 104
en el titulo ANALISIS Y CONCEPTO PARA CONCILIAR numeral “Contra quién o quiénes se
debera ejercer la accion de repeticion en caso de proceder”) . y POR TANTO SE RETIRE MI
NOMBRE como parte demandada dentro del proceso radicado No. 2021-00010-00, por
las razones facticas y juridicas, aqui expuestas y decantadas.

PRUEBAS

Para que se tengan como pruebas anexo las siguientes:

Documentales.

1.

Proceso del control de Reparacion directa con Radicacion niumero 760013331002-
2014-00341-00 llevado en este Juzgado Tercero Administrativo de Buga.

Acta No. 27 del 23 de noviembre de 2021, Reunién Ordinaria del Comité de
Conciliacion, defensa judicial y prevencion del dafio antijuridico del Municipio de
Tulud, que se encuentra como anexo en las pags. 103 — 104 en el titulo ANALISIS Y
CONCEPTO PARA CONCILIAR numeral “Contra quién o quiénes se debera ejercer la
accion de repeticion en caso de proceder”, dentro de este proceso del medio de
control de repeticion numero 76-111-33-33-003 — 2022-00010-00.

Respuesta derecha de peticion de la Secretaria de Desarrollo Institucional, donde se
establecen los nombres de los funcionarios que ostentaban los cargos para la adiada
2013 de la Jefe de al Ofician Asesora Juridica y los Profesionales Universitarios del
grupo de Defensa Judicial encargados del proceso del medio de control de
Reparacién directa nimero 760013331002-2014-00341-00 llevado en este Juzgado
Tercero Administrativo de Buga.
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4. Manual de Funciones y competencias laborales —Decreto 280-018.1399 de diciembre

28 de 20175-. Vigente para la época y donde se establecen las funciones del Profesional

Universitario del grupo de Defensa Judicial, pag. 58.

ANEXOS:

1. Tarjeta Profesional de Abogado, para actuar en mi propia representacion judicial.

2. Lo establecido en el acapite de pruebas y lo determinado en este escrito de

excepciones previas, COmo anexos.

FUNDAMENTOS LEGALES:

Son fundamentos de estas excepciones previas, el numeral 3 y el paragrafo segundo del

Articulo 175 de la Ley 1437 de 2011 y los articulos 100 y ss. del CGP.

NOTIFICACIONES:

Carrera 25 No. 25 - 36, Edifico Octavio Montoya Oficina 404
Email: carabog@gmail.com

Del sefior Juez, atentamente;
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ANEXOS

(Cedula de ciudania, Tarjeta Profesional de Abogado)

CARRERA 25 # 25 - 36 - OFICINA 404 -EDIFICIO OCTAVIO MONTOYA
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TARJETA PROFESIONAL
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PRUEBAS

(Respuesta Alcaldia Municipal de Tulua, a solicitud de

informacién al respecto)

CARRERA 25 # 25 - 36 - OFICINA 404 -EDIFICIO OCTAVIO MONTOYA
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2304422, 18:05 Gmail - SOLICITUD DE INFORMACION

M Gmail CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA <carabog@gmail.com>

SOLICITUD DE INFORMACION

Oficina de Gestion y Desarrollo Humano <recursoshumanos@tulua.gov.co> 21 de abril de 2022, 8:08
Para: CARLOS ANDRES RIVERA CARDOMA. <carabog@gmail.com=

Cordial saludo,

Por medio del presente se adjunta oficio con radicado S=12275 del 20 de abril de 2022, por medio del cual se da
respuesta a solicitud de informacion.

Atentamente,

OFICINA DE GESTION ¥ TALEMNTO HUMAMNO
Alcaldia Municipio de Tulua

Carrera 25 N° 25 =04
recursoshumanos@tulua.gov.co
wwwitulua.gov.co

Tel. +57 233 93 00 Ext. 3027 - 3028

[El texio citado estd aculto]

Bl | Respuesta a solicitud de informacién.pdf
BOK

hitps:/mail.google.comd/mailu/ ?ik=8fcaz3blbcl&view=pt&search=all&permmsgid=msg=f3H 3417 307234537 165895838 simpl=Emsg=-f1%3A1730723... 1M

CARRERA 25 # 2 - 36 - OFICINA 404 -EDIFICIO OCTAVIO MONTOYA
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ALCALDTIA DE TULOR
Fecha: 20/04/2022 - 15:33 - Folios: 2 - Anemos:

Origen: Gastion Talanto Humano
& - Destino: Carlos Andrés Rivera Cardons
I Ulua Asuntc: Respossts & solicitud de informacliéa r: licade E-f
Radicads dal documsnto: 5-12275
TR de la gente para la gente

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

240.25
Tulua, 20 de abril de 2022

Sefior
CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA

carabog@gmail.com

Asunto: Respuesta a solicitud de informacién con radicado E-9116 del 13 de abril de
2022

Cordial saludo, i

De acuerdo a solicitud con radicado interno E-9116 del 13 de abril de 2022, me permito
informarle lo siguiente:

1. El Alcalde Municipal de Tulua para el afio 2013 fue el Sefor José German Gomez
Garcia.

2. Respecto a lo demas puntos solicitados por usted, le informo que ya se habia
remitido respuesta a dighas preguntas mediante oficio con radicado S-2144 del 29
de enero de 2021, del cua anexo copia.

Calle 25 No. 25-04 PBX:(602) 2339300 Ext: 3028 Codigo Postal: 763022

www tulua gov.co — email: recursoshumanos@tulua.gov.co - facebook.com/alcaldiadetulua
twitter.com/alcaldiadetulua
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i @ Tulud

T de la gente para la gente

SECRETARIA DE DESARROQLLO INSTITUCIONAL ALCALDIA DE TULUA
Fecha: 290172021 - 16:08 - Foliow: 1 - Anaxon:
Origen: Gestion Talents Humano
Dasting: Carlos Andres Rivera Cardona

240,25 Asunte: Respuasta a solicitud de informaeién Carlas M
Radicade dal documents: B-2144

Tulua, 27 de enero de 2021

Coctor
CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA
carabog@gmail.com

Asunto: Respuesta a solicitud de informacién con radicado E-853 del 14 de enero de 2021

Cordial saludo, de acuerdo con su solicitud recibida el dia 14 de enero de 2021 bajo el
rumero de radicado E-853, me permito informarle que, una vez consultado en el archivo
central del Municipio, el Jefe de Ia Cficina Asesora Juridica para el pericdo comprendido
antre los afios 2013 al 2015, fue el Sefior LUIS EDUARDO PINEDA ALZATE, Identificado
con cedula Na. 16.362.387.

As| mismo, al revisar las historias laborales, se informa que fos funcionarios que
estuvieron como profesionales universitarios desempsfiando funcicnes de Defensa
Judicial del afio 2013 al 2016 fueron los siguientes:

+ Jhon Jairo Romero Villada, identificade zon cedula No. 94 385009, dessmpefo
funciones de Defensa Judicial desde el 16 de diciembre de 2012 hasta el 30 de abril
de 2013,

+ Guillermo Guatapi Toro, identificado cedula No. 94.227 567, desempefio funciones de
Defensa Judicial desde el 05 de julic de 2013 hasta el 27 de marzo de 2017,

» Alonso Betancourt Chavez, identificado con ceduia No. 94 367.905 desempefic
funciones de Defensa Judigial del 12 de marzo de 2016 hasta el 2B de septiembre de

2018,
LL{M.; M

DRAGON GARZON
Universitario Oficina de Gestién y Talento Humano,

Atentamente,

Transcriptor; Tatiana Miate Londofio.

Calle 25 No. 25-04 PBX:(2) 2338300 Exi: 4011 Cédigo Postal: 7630
www. lulua. gov.co — email: despachofitulus.gov.co - facebook . com/aicaldiadetulua
twitter. com/alcaldiadetulua
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ALCALDIA DE TULUA

Fecha: 20/04/2022 - 15:33 - Folios: 2 - Anexos:
Origen: Gastion Talento Humano

Destinc: Carlos Andrés Rivera Cardona

‘? Asunto: Respussta a solicitud de informacién r. licade E-!
Radicado del documento: 5-12275

de la gente para la gente

LY

pacH O LA

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

240.25
Tulua, 20 de abril de 2022

Sefor
CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA

carabog@gmail.com

Asunto: Respuesta a solicitud de informacién con radicado E-9116 del 13 de abril de
2022.

Cordial saludo, i

De acuerdo a solicitud con radicado interno E-9116 del 13 de abril de 2022, me permito
informarle lo siguiente:

1. El Alcalde Municipal de Tulua para el afic 2013 fue el Sefior José German Gémez
Garcia.

2. Respecto a lo demas puntos solicitados por usted, le informo que ya se habia
remitide respuesta a dighas preguntas mediante oficio con radicado S-2144 del 29
de enero de 2021, del oya ﬁnexo copia.

Transcriptor: Tatiana Nieto Londofio, Auxiliar Administrativo.
Anexos: un (1Y folio.

@)

wontec

SC-CERS 15460

Calle 25 No. 25-04 PBX:(602) 2339300 Ext: 3028 Céddigo Postal: 763022
www.tulua.gov.co — email: recursoshumanos@tulua.gov.co - facebook.com/alcaldiadetulua
twitter.comvaicaldiadetulua
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~=="“*  de la gente parala gente

SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONALALCALDIA DE TULUA
Fecha: 29/01/2021 - 16:08 - Yolics: 1 - Anaxos:
Origen: Gestion Talento Humano
Dastino: Carlos Andres Rivara Cardona

240.25 Asunto: Respuesta a solicitud de informacién Carlos M
Radicade del documento: 8-2144

Tulud, 27 de enero de 2021

Doctor
CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA
carabog@gmail.com

Asunto: Respuesta a solicitud de informacién con radicado E-853 del 14 de enero de 2021

Cordial saludo, de acuerdo con su solicitud recibida el dia 14 de enero de 2021 bajo el
numero de radicado E-853, me permito informarle que, una vez consultado en el archivo
central del Municipio, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica para el periodo comprendido
entre los afios 2013 al 2015, fue el Sefior LUIS EDUARDO PINEDA ALZATE, identificado
con cedula No. 16.362.387.

Asl mismo, al revisar las historias laborales, se informa que los funcionarios que
estuvieron como profesionaies universitarios desempefiando funciones de Defensa
Judicial del afio 2013 al 2016 fueron los siguientes:

o Jhon Jairo Romero Villada, identificado con cedula No. 94.365.009, desempefio
funciones de Defensa Judicial desde el 16 de diciembre de 2012 hasta el 30 de abril
de 2013.

« Guillermo Guatapi Toro, identificado cedula No. 94,227 567, desempefio funciones de
Defensa Judicial desde el 05 de julic de 2013 hasta el 27 de marzo de 2017.

« Alonso Betancourt Chavez, identificado con cedula No. 94.367.905 desempefo
funciones de Defensa Judicial del 12 de marzo de 2016 hasta el 28 de septiembre de
2018.

Atentamenie,

NIDIA MOBDRAGON GARZON
Profesiony! Universitario Oficina de Gestién y Talento Humano.

Transcriptor; Tatiana Nieto Londofio.

Calle 25 No. 25-04 PBX:(2) 2339300 Ext: 4011 Cédigo Postal: 7630

www.lulua.gov.co - email: despachof@iulua.gov.co - facebook.com/aicaldiadetulua
twitter com/alcaldiadetutua




23/4/22, 18:05 Gmail - SOLICITUD DE INFORMACION

M Gmail CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA <carabog@gmail.com>

SOLICITUD DE INFORMACION

Oficina de Gestion y Desarrollo Humano <recursoshumanos@tulua.gov.co> 21 de abril de 2022, 8:08
Para: CARLOS ANDRES RIVERA CARDONA <carabog@gmail.com>

Cordial saludo,

Por medio del presente se adjunta oficio con radicado S-12275 del 20 de abril de 2022, por medio del cual se da
respuesta a solicitud de informacion.

Atentamente,

OFICINA DE GESTION Y TALENTO HUMANO
Alcaldia Municipio de Tulua

Carrera 25 N° 25 -04
recursoshumanos@tulua.gov.co
www.tulua.gov.co

Tel. +57 233 93 00 Ext. 3027 - 3028

[El texto citado esta oculto]

ﬂ Respuesta a solicitud de informacién.pdf
69K

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=8fca23b0bc&view=pt&search=all&permmsgid=msg-f%3A1730723453716589583&simpl=msg-f%3A1730723... 1/1
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. ‘ ~ MANUAL DE FUNCIONES ‘ Codigo:
HfE : ESPECIFICAS Y COMPETENCIAS 240-01
. LABORALES :
| | Fecha de Aprobacion; | '
e | Ve R b iembre 28 de 2015 ‘
1, AREA FLN OIS DESPMCEIC AT ILDE iy i L s s o o o L s s 5
2, ARERS FLUMCIOMAL: SECRETARIA PRIVAIIAL 111 ieisiii oo ot iossdassi sk s s b st s s 8 sy 12
3. AREA FUMCIONAL, DEPARTANMENTO ADMINISTRATIVG DE PLANEACION .o cnicarivnsis iz oo i
4, AREA OFICIN A, TIE COMTROIL T RN 1 oevenee e iemsuss s vessannsreosssassessesesasseese b esi i b e s e Lo £ sm s e s
5, ABEA FUNCIDNAL. QFICINA ASESORA JURIDICA
5. AREA FUNCIONAL: OEICINA DE CONTROL DISCIPLIMARID INTERMD ooiviiinimsiimmssrssis e onmmisiomss iy B2
7, AREA FUNCIONAL. SECRETARIA DE GOBIERNG COMVIVENCIA Y SEGURIDAD: .vvvurmrseesomsreess s eonesens 55
8. ABEA FUNCIONAL, SECRETARLA DE HACIEMIIAL 111 veessemseeesoemsoessms s bbiesimssbsestspns e et eene s 26
5, ARES FUNCIONAL; DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE MOVILIDAD Y SEGURIDAD WIAL. ...o..... 117
10 AREAFUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD tiversinssiiisisasssoisvinsssionsossise iionsssstiadiobismsssssisiassias s 115
11, AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE BIEMESTAR SOCIAL. covovoce e ve v iiescsmiissms st oo 138
12, AREAFUNCIQONAL: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVG DE ARTE ¥ CULTURA, i ivrmsee oo 148
13.  AREA FUNCIONAL; DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE TECHOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ LA
A N N D T s L e R S 154
18, AREA FUMCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLD INSTITUCIOMAL ...ooooiivrsiiiicissesissesmssieisinrnens 165
15.  AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HABITAT E INFRAESTRUCTURA .o cissscssrnimssssis e 189
16.  AREA FUMCIONAL SECRETAR|A ASISTENCIA AGROPECUARIA Y MEDID AMBIENTE. wvvircieninioies 197
17.  AREA FUMCIONAL: SECRETARIA DE EOUCATIEIN. L i e vnsssinesssssassiospomsstiem e s ins et e 205




& e DECRETO No. 280-018.1399
=t (Diciernbre 28 de 2015)

“Par medio del cual se ajusta e Manuzl de funcicnes especificas y comperencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administracidn Central da la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
disposicionas”,

EL ALCALDE DEL MUNNPIO DE TULUA - VALLE DEL CAUCA, en desarrollo de las atribuciones
canstitucionales v legales, en especial las conferidas en los articulos 13 v 28 del Decreto Ley 785 de
2005, el Decreto 2539 de 2005, el Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014 y el Decreto 1083 de
2015, v

CONSIDERANDO

Quie el articulo 122 de la Constitucicn Politica establece que no habra empleo pablico sin funciones
detalladas en ley o reglamento y que para proveer los de cardeter rermunerado se requiere gue estén
contemplados en la respectiva olanta y previstos sus emalumentos en el presupuesto
carrespondiente.

Clue conforme |os establece el numeral 7° del articulo 315 de la Constitucidn Politica, es atribucidn
del Alcalde crear, suprimir y fusicnar los empleos de sus dependencias, sefialar sus funciones
especiales y fijar sus emolumentas can arreglo a los acuerdos correspondientes.

CQue la Corte Canstitucional en Sentencia C-447 de 1996 determind que cuando la Constitucién
Paolitica exige fijar las funciones de los empleos piblicos, debe hacerse actos por medio de
reglamentos, en los cuales se encusntran comprendidos los manuales especificos de funciones de

cada entidad.

Qlue de acuerdo con el modelo de coeracion por procesos y el Sistema Integral de Gestidn, se debe
ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales, acorde con el mapa de procesos,

Que segun el articuls 9 del Decretc 2484 de 2012, las organismos v entidades del orden territarial
ajustaran el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de conformidad con lo

reglamentado en dicha disposicion.
DECRETA

ARTICULO 1.  Ajustar y adoptar el Manual especifico de funciones y competencias laborales para la
siguiente planta de cargos de la Administracion Central de la Alcaldia de Tulua:

DENOMiMACION | cépiGo | GRADO | #
Fl.h EA FUNCIONAL DESFACHO ALCALDE
ALCALDE MUNICIPAL 005 oo i
SECRETARIA SIECUTIVA DEL E_'JESPACHG 438 05 1
CONDUCTOR 430 o1 1
AREA FUNCIONAL SECRETARIA PRIVADA -
SECRETARIC DE DESPACHD | ozo T i
PROFESIONAL UNIVERSITARID 219 a1 1
ALFKILIAR ADMIMISTRATIVD A7 () 3
AREA FUNCIONAL DEPARTAMENTD ADMIMISTRATIVO DE PLANEACION
DIRECTOR DEPARTAMENTC SOMINISTRATIVO 115 | oL 1
PROFESIDNAL UNIVERSITARID 215 \ 02 4
FROFESIOMAL LUNIWVERSITAR O} 2149 o1 2
TECHNICT ADMINISTRATIVO - El=T 01 7
AURILAR ADNMIMISTRATIVO _._4[)? 01 E
AREA FUNCIONAL OFICINA DE CONTROL INTERNO
IEFE QFICINA 005 o1 ¥
PROFESIONAL UNIVERSITARID 219 a2 1
TECHNICO ADRMINISTRATIVO _ 367 a1 1 |
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“Por medio del cual se ajusta &l Manuz| de funciones especificas y competencias laborales de los empleados
de |a planta de cargos de Iz Administracian Central de |a Alcaldia de Tulua- Valte del Cauca v se dictan otras
disposiciones”.

DENOMINACION CODIGO | GRADO # |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 a1 e
AREA 'UNCICNAL OFICINA ASESORA JURIDICA,
JEFE DRICINA JURIDICA 115 | ol 1
PROFESIONAL UNIVERSITAZIO 719 | 02 3
TECMICT ADNINSTRATIVG 157 o1 2
ALUKILIAR ADMIMISTRATIVE 407 o1 3
AREA FUNCIONAL OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARID INTERNG
1EFE OFICINA Dos o1 1
AXILIAR ADMINISTRATIVD 407 o1 1
ARES FUNCIONAL 5FCRETARIA DE GOBIERNO CONVIVENCIA ¥ SEGURIDAD
SECRETAR'A DE GESPACHD oo | 0L 1
PROFESIDNAL UMIVERS TARIS 715 | Ol 4
COMISAR -4 DE FAMILIA 202 o1 3
INSFECTOR DE FOLICIA 2a CATEGORIA FET] ol F
TECHICO ADMINISTRATIVO 357 o2 3
TECN.CC ADMINISTRATIVO 367 ol 1
[AUXLIAR ADMINISTRATIVOD 407 S
! ARER FUNCIONAL SECRETARIA OF HACIENDA
SECRETARLA DE DESEACHO 20 a1 1
AUKILIAR ADMINISTRATIVD 407 01 1
. TESORERIA Y EIECUCIDNES FISCALES
TESORZRO GEMERAL 1 | oz 1
PROFESIDNAL UNIVERSITARIS 218 o1 1
| AUILIAR ADMINISTRATIVD 407 | 4
a RENTAS
BROZESIOMNAL UNIVERSITARC 219 02 1
TECMCO ADMINISTRATIVG 367 o1 2
AKILIAR ADMINISTRATIVO | 407 ol | &
PRESUPLESTO
PROFZSIONAL UNIVERSITARIC 219 0z 1
TECHICO ACMINISTRATIVD - 367 a1 F
ALYILIAR ADMINISTRATIVO 407 oL 2
CONTARILIDAD
PROFESIONAL UNIVERSITARIC 219 02 1
TECMICO ADRMINISTRATIVD 167 01 1
AUKILIAR ADMIMISTRATIVE 407 [ 01 1
AREA FUNCIONAL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE MOVILIDAD ¥ SEGURIDAD VIAL
DIRECTCR GE DEPARTAMENTO | oss o1 1
PROFESIONAL LUNIYERSITAR O 219 02 1
ALEILIAR ADMINISTRATIVO an7 ol 1
AGENTE DE TRANSITO | 340 o1 | 18
AREA FUNCIONAL SECRETARIA DE SALUD
SECRETARID DE DESPACHD 020 a1 1
PROFESIONAL UNIVERSITARID 218 0z 3
TECHICO ADMINISTRATIVG 367 01 X
AURILIAR ADMIMISTRATIVG 407 | oM 3
AREA FUNCIONAL SECRETARIA OE BIENESTAR SDCIAL
SECRETARIO DESPACHO 020 o1 | 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 oz | 2
TECKICO ADMINISTRATIVG 367 ] ¥
[ TECNICO ADMINISTRATIVG 367 az 1
AUXIAR ADMINISTRATIVO 407 o1 z
AUKIAR ADMINISTRATIVO 407 03 1
AREA FUNCIONAL DEFARTAMENTO ADTMINSTRATIVO ARTE ¥ CULTURA
DIRECTOR DE DEFARTAMENTO | @5 | o1 ] 1




Siek DECRETO No. 280-018.1399
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“Por medio del cual se ajusta el Manus| de funciones especificas y competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administrazidn Central de la Alealdiz de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
dizposiciones”,

% DENCGMINACION CODIGO | GRADD #
PROFESIDNAL UNIVERSITARIC 71 | 02 1
TECNICO ADMINISTRATIVD 357 o1 1
AURILAR ADMIMISTRATIVE 407 | 0l 5
AREA FUNCIONAL DEPARTAMENTO ADTIVO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ LA
COMUNICACION
DIRECTOR DE CEPARTAMENTO 055 o | 1
TECRICO ADMINISTRATIVO | 287 g1 | i
TECNICO QPERATIVC 314 o1 5
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 a1 1

AREA FUNCION AL SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
SECREATARIO DE DESPACHC 020 a1 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIS 219 0z 1
TECHICO ADKMINISTRATIVD 367 | oL 1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO - 407 ol g

ALMACEN ¥ CONFRAS
PROFESIONAL UNIVERSITARIC 219 o1 1
AUXILIAR ADMIMISTRATIVC 407 01 7
AUXILIAR ADMIMIETRATIVG a07 | o3 1
CONBUCTOR | 480 01 i
GESTION DOCUMENTAL
TECHICT ADMINISTRATIVG 367 >
ALKILIAR ADMINISTRATIVO | a7 B (| 5

AREA FUNCIONAL SECRETARIA DE HABITAT E INFRAESTRUCTURA
SECRETARIO DE DESPACHO 020 a1 1
ALYILIAR ADMINISTRATIVD 407 a1 2

L AUAILIAR ADMINISTRATI TR
TECNICO ADMINISTRATIVD [a& | wods | &
MFRAESTRUCTURA, '
FROFESIONAL UNIVERS TARID [ 218 [ m 5
AREA FUNCIONAL SECRETARIA ASISTENCIA AGROPECUARIA ¥ MEDIO AMBIENTE
SECRETARIC DE DESPACHD 0:0 | | ol | 1
PROFESIONAL UNIVERSITARIC 219 | ol 1
TECNICO OPERATIVO 314 | 01 3
AURILIAR ADMIMISTRATIY an7 | o1 4
AREA FUNCIONAL SECRETARIA DE EDUCACION
SECRETARIA DE DESPACHD 020 o1 1
PROEESICMAL UNIVERSITARIO 218 ol 10
PROEESICNAL UNIVERSITARID) 719 oz a
TECNICO ADMINISTRATIVG 367 o1 | 5
| AUKILIAR ADMINISTRAT VD ag? i | 1
| AUXILIAR ADMINISTRATAO 407 02 3
AUKILIAR ABMINISTRATIVG 407 04 1

ARTICULD 2. MATURALEZA GEMERAL DE LAS FUNCIONES. Atendisndo a la agrupacion por nivel
Jerarguico, a los empleos de |z planta de carges de la Administracion Central de la Alcaldia del Municipio de
Tulua, les corresponde las siguientes funcioness generales:

1.1. WIVEL DIRECTIVO. Comprende oz 2mpleos & los cuales corresponden funciones de Direccion General, de
formulacicn de politicas institucionzles v de adopcion de planes, programas y proyectos.

1.2. NIVEL ASESOR. Agrupa los empleos cuyss funciones consisten en  &sistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados piablicos de |2 alta direccién territorial,
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“Por madio del cual se ajusta el Manus! de funcianes especificas y competencias laborales de los empleados
de |la planta de cargos de la Administracidn Central de la Alcaldia de Tulud- Valle dal Caucs v se dictan otras
disposiciones”.

1.3. NIVEL PROFESIOMAL. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda |z ejecucidn v aplicacidn de los
conocimientos propics de cualguier carrgrs profesional, diferente a la técnica profesions! v tecnoldgica,
reconocida por i3 ley v que segun su complejidad y competencias exigidas les puada corresponder funciones de
coordinacian, supervision y control de dreas internas encargadas de ejecutar los planes, programas v proyectos
institucionalas,

1.4. MIVEL TECNICQ. Comprende lo: empleos cuyas funciones exigen el desarrallo de procesos v
procedimientos en lzbores téonicas misionales v de apoyn, asi como las relacionadas con la aplicacian de la
ciencia v la tecnologia.

1.5. NIVEL ASISTENCIAL Comprende los empieos cuyas funciones implican e! gjercicio de actividades de
apoyo y complementarias de las tareas oropias de los niveles superiores o de labores que se caracterizan por 2l
grederminio de actividades manuales o tareas de simple gjecucidn,

ARTICULO 3, FUMNCIONES ESPECIFICAS ¥ COMPETENCIAS LABORALES. Atendiendo a la distribucion de
atribuciones asignadas a las Areas administrativas contenida en |z estructura crganizacional v al mapa de
procesos, a los empleos de la planta de cargos fes corresponde las siguientes funciones especificas v
competancias lahorales:

i AREA FUNCIONAL: DESPACHO ALCALDE. & los funcionarios asignades al despache del Alcalde

participan en la gestion de todos [0z procesos.

L. IDENTIFICACION

Ml \ )
, f Directivo

Pengminacidn del Empleo: Alrahle
Codige: 2l -
Grado:

. on
Mumern de Cargos; o1
0 dencia:

CHEOpMNES Despacho del alcalda
Maturaleza del Cargos 4

Elaccian Popular

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y representar lzgalmeante ol mumcipio, formular las politicas e implementar planes y programas,
gjecutar los acuerdos del Concejo y Direccicnar el drea Administrativa de Iz Policis para el desarrollo y
progreso del municipio.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

Ejercer las funciones que le asigne la Constitucion, la ley, las ordenanzas, [os acuerdos v las gua le fueren
delegadas por el Presidente de |la Republica o gobernador respectivo, en especial las contenidas en articulo
91 da la Ley 1551 de 2,012 en los siguisntes términos;

A. EN RELACIGN CON EL CONCEID

1. Presentar |os proyectos de acuerds que juzgue convenientes para |a buena marcha del municipio.

2. Presentar oportunamente los proyvectos de acuerda sobra planes y programas de desarrelle economico v
social con inclusion del componenta de Gerechos Humanos v de Derecho Internacional Humanitario v de
obras publicas, que debera estar cozrdinado con los planes departamentales y nacionalas,

3. Presentar dentro del términe legal el proyecto de acuerds sobre &l presupussto anual de rentas v gastos.

4, Colaborar con el Concejo para &l buen desesmpefio de sus funciones; presentarles informes generales
sobre sy administracion en la primera sesion ordinaria de cada afie, v convocarlo 3 sesiones
extraordinarias en las que soio se ooupard de los temas v materias para los cuales fue citado.
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“Por medio del cual se ajusta el Manual de funcianes especificas y competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administracidn Central de la Alcaidia de Tulua- Valle del Cauca y se dictzn otras
disposiciones”.

3. Sancionar ¥ promulgar los acuerdos que hubigre a2grobado el Concejo v obietar los gue considere
inconvenigntes o contrarios al ordenamiento juridico.

6. Reglamentar los acuerdos municipaes.

7. Enviar 3l gobernader, dentro de los cince (5) dias siguiartes & su sancidn o expedicion los acuerdos deal

| Congejo, los dacrstos de cardcter general gue expida, los actos mediante |los cuales se reconozoa y
! decrete honorarios & los concejales v los demas de cardoter particular que el gobernador le salicita,
& Aceptar Iz renuncia o conceder licancia a los concejzles cugndo el concejo. esté an receso.
B. EN RELACION CON EL ORDEN PUELICO

1. Conservar el orden publica en el municipio, de conformidad con la ley vy las instrucciones del Presidente
de la Repdblica v del respective gobernader, La Palicia Nacional cumplira con prontitud v diligencia las
ordenes que le imparta el alcalde por conducto def respectivo comandante.

2. Dictar para el mantenimiento del orden piblico o su restablecimiento de conformidad con |z ley, si fuera
del caso, medidas tales como:

al  Restringir v vigilar [a circulacion do las personas por vias v lugares pdblicos:

bl Decretarel togue de queda;

{ c]  Restringir o prohigir el expendio v consume de bebidas embriagantes;
ldy  Requerir el auxilio de la fuerza srmada en los casos permitidos por la Constitucion y fa ley;

2] Dictar dentro del drea de su comgetencia, los replamentos de policia local necesarios para el
cumplimiento de las normas superiores, conforme al articulo 0., de! Decreto 1355 de 1970 v demas
disposiciones gue o modifiguen o adicicnan.

3. Sancionar la infraccion a las madidas previstas en los literzles a), b} v ¢} con multas hasta de dos =alarios |

legales minimos mensuales.

4, Promover la seguridad v convivencia siudadanas madiante la arménica relacion con las autoridades de
Policia y la Fuerza publica para preszrvar el orden potlico y la lucha contra la criminalidad y ef delito.

5. Servir como agentes def presidente 2n 2l mantenimiento del crden pdblico y actuar como jefes de policia
para mantener la seguridad v la canvivencia ciudadana.

B. Expedir al final de cada vigencia fiscal a los alcaldes, un informe anual del desempefio del respectivo
comandante de policia del municigio, el cual deberd ser publicado en la pagina web de la Policia
Macionai.

| 7. Disefar, implementar, hderar, desarrollar v promover planes integrales de seguridad v conviveneia
cindadana, para garantizar instrumentos efectivos contra |a delincuenciz urbana vy rural.

8, Presentzr ante £l concejo municipal provectos de acuerdo en donde se definan las conductas y las
sanciones: pedagogicas, de multas, o aquellas otras qua estan definidas en 2l Codigo de Policia, para
contralar las alteraciones al ordan v la convivencia gue afecten su jurisdiccicn,

9. Informar en cemplimiente a lo dispuesto por la ley 52 de 1980, a la oficina de Crden Publico v
Convivencia Ciudzdana del Ministerio de Interior o quizn haga sus vecas, los hechas o circunstancias que
amenacen con alterar o subvertir ¢l orden publico o la psz de lz comunidad, con |z especificidad de las
rmedidas que se han tomado para mantenerlo o restablecer|o;

C. EN RELACION CON LA NACION, AL DEPARTAMENTO Y A LAS AUTORIDADES JURISDICCIOMALES.

1. Conceder permisns, aceplar renuncias y posesionar a los empleados nacionzles ques gjerzan sus funciones
en el municipic, cuando no hays disposicidn que deiermine la autoridad que deba hacerlo, en cazos de
fuerza mayor o caso fortuito o cuando reciba tal delegacicon.

2. Coordinary suparvisar los servicios, que presten en al municipio entidadas nacionales o departamentales
2 informar a los superiores de las mismas de su marcha v del cumplimiento de los deberes por parte de
ios funcionarios respectivos en concordancia con los planes y programas de desarrollo municipal.

3. Visitar perigdicamente las dependencias administrativas v las obras poblicas que se ejecuten en el

. territorio de la jurisdiccion.
| 4. Ejercerlas funciones que le delegue ¢f Gobernador,
| 5. Colaborar con las autoridades jurisdiccionales cuando estas requigran de su apoyo € intervendcidn.
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10.

11.

13

14.

15,

. Conceder licencias v aceptar renuncias a los funcionarics v miambros de las juntas, concejos y demas

D. EN RELACION CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Dirigir |z accién administrativa del municipio; asegurar el cumplimignto de las funciohes v de |a
prestacion de los servicios a su cargs; representarle jugicial y extrajudicialmente,

Mambrar v remover los funcionarios bajo su dependencia v a los gerentes y directores de los
establecimientos plblicos v las emaresas industriales v comerciales de casdcter local, de acuerdo con las

disposiciones pertinentas.

Suprimir o fusionar entidades o dependencias municipales, de conformigdad con los acuerdos respectivos
y al cumplimients de los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad v
publicidad definidos por €l articulo 209 de la Constitucian Politica.

Craar, suprimir 0 fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles funciones especiales v fijarles sus
emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientas, Mo podra crear obligaciones que excedan 2l
rmonto global fijado para gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado, en los términos del
articulo 209 de |3 Constitucién Politica,

Ordenar los gastos v celebrar los contratos v convenios murnicipales de acuerdo con el plan de desarrolio
econdmico, social y con el presupucsto, observande las normas juridicas eplicables.

Ejercer jurisdiccion coactiva para hacer efective el cobro de las obligaciones a favor del municipio. Esta
funcicn puede ser delegada en las esorerias municipales v se sigrcera conforme a lo establecido en Iz
Legislacidn Contencioso administraliva v de Procadimignto Civil.

Velar por el cumplimiento de las funciones de los empleados oficiales municipales v dictar los actos

necesarios para su administracion,

Apoyar con recursos humanos v materiales el buen funcionamiento de las Juntas Administradoras
Locales.

Irnponer multas hasta por diez (10} salarios minimos diarios, segin la gravedad, a guignss lg
desobedazcan, o le falten al respsio, previo procedimients sumario administrativo donde se observe el
debido proceso v el deracho de delensa, de conformidad con los acuerdos cerrespondientes,

Ejercer el poder disciplinario respecto de los empleados oficiales bajo su dependencia.

Zofalar el dis 0 los dias en gue deba tener lugar el mercado publico.

organismos cuyos nombramientos corresponda al Concejo, cuando este no se encuentre reunido, y
nombrar interingments a quien !l dzha reemplazarlos, excepto en los casos en que esta ley disponga otra

CO5a ..

Coordinar las actividades vy servicios de los establecirnientos poblicos, | empresas industriales y
comercizles, sociedades de economia mixta, fondos rotatorios v unidades administrativas especiales del

mnicipio,

Distribuir los negocios, segun su naturalezz, entre las secretarizs, departamentos administrativos y
astablecimientos publicos,

Autorizar comisiones a los empleados publicos municipales de carrera administrativa para aceptar, con
caracter temparal, cargos dela Macian, de jos Departamentos o municipios.
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|18,

17.

12

13,

20,

Ltilizar eficientements los recursos pdblicos destinados al funcionamianto v prestacidn del szrvicio que
ofrecen las Plantas de Beneficio de Animales destinados para abastecer adecuadamente da carnas para
&l Consumo Humano, garantizando su viabilidad desde al punto de vista sanitario, ambiental, econdmico
y social en los términos establecidos por las autoridades sanitarias. Plantas de Beneficie de Animales para

el Consumo Humano-

Fomentar & incentivar la inversion pablica v privadas, |a asociacion de usuarios /o cualguier otra
maodalidad que permita €l cumplimiento de este articulo, de conformidac con la normatividad que la
regula,

Fomentar & incentivar la inversion piblica v privada, 13 asociacidn de usuarios yw/o cualguier otra
modalidad que permita el adecuade funclonamiente v prestacidn del servicio de abastacimizsnto de
glimentos a la poblacion gue ofrecen las Plazas de Mercado Puablicas, para 2l dptimo desarrollo desde el
punto de wvista sanitario, ambiertal, econdmico v social de las mismas, de conformidad con la
normatividad que repula la materia

Solicitar al juez |la declaratoria schre |z wvalidez o la revision de las condiciones econdmicas de los
contratos de concesicn gue haye celebrado el municipio, cuando & su juicio el chjeto verse sobre asuntos
que no pusden ser realizadas por particulgres, o cuando s trate de |z prastacion de servicios publicos
domicifiarios u otros, motivado por unz scuacion contractusl gue se encuentre desequilibrada en contra

del municipio o porgue esté afectando en forma grave 2l principio de sostenibilidad fiscal conssgrade en :

la Constitucian.

Ejzcutar acciones tendientes a la proteccidn de las perschas, nifios e indigentes y su integracion 2 la
farnilia v 3 Ia vida social, productiva v comunitaria; asi como el disefiar, dirigir & implemeantar estrategias y
politicas de raspato v garantia de los Derechos Humanos v al Derecho Internacional Humanitario,
asegurando su inclusidn en los planes de desarrollo y de presupuesto anuales,

E. CONRELACION A LA CIUDADANIA

Informar sobre el desarrollo- de su gestidn & la civdadania, a través de bandos v medios de comunicacian

local de gue dispongan.

Convocar por lo menos dos veces al afio a ediles, a las organizaciones sociales y veedurias ciudadanas,
para presentar los informes de geslidn y de los mds impartantes proyectos que seran desarroilados por la
administracidn,

Difundir de manera amplia y suficiente el plan de desarrollo del municipio 2 los gremios, a las
organizaciones sociales y comunitarias y a la ciedadania en general, |
Facilitar la participacion ciudadanz =n |z elaboracidn del plan de desarrello municipal.

F. CON RELACION COM LA PROSFPERIDAD INTEGRAL DE 5U REGION

rpulsar mecanismes que permitan al municipio, en ejercicio de su autonomia, promover el desarrolio
local a traves ge figuras de integracion y asociacidn que armonicen sus planss de desarrollo con las
demas entidades territoriales, gensrando economias de escala que promuevan la competitividad.

Impulsar el crecimiento economice, i@ sostenibifidad fiscal, la equidad socig! v |a sostenibilidad ambiental,

para garantizar adecuadas condicionas de vida de la poblacion,

Para lograr el mejaramiento de la gestion local, pramover la armoniasa concurrencia de la Macién, las
entidades territoriales, las autoridedes ambientaies y las instancias ¥ autoridades administrativas y de
glanificacion en el cumglimienta de 25 obligaciones constitucionales v legales en materia territorial. En
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especial contribuir en el marco de sus competencias con garantizar 2l despliegue de infraestructuras gara
lograr el desarrcllo v 1a competitividad nacional de conformidad cen lo dispuesta en €l Plan nacional de
Desarrollo.

Genarar, apoyar y finandiar procesos de planeacion participativa que conduzean a planss de desarrollo
estratégico comunal v comunitario de mediano y de largo plaze.

Crear el Consejo Municipal de Dazarrollo Rural, ef cusl servira como instancia superior de concertscion
entre las sutoridades locales, las comunidades rurzfes, organismos de accicn comunal v las entidades
plblicas en mataria de desarrallo rural, cuya funcidn principal serd la de coordinar v racionalizar fas
acciones y al uso de los recursos destinadas al desarrallo rural v priorizar los proyectos que sean objeto
de cofinanciacidn,

Expedir la certificacion para acreditar residencis a aquellas personas gue residen en el territoric del drea
de influencia de los provectos de exsloracidn y explotacidn patrolera y minera en genaral, v que aspiren
acceder a labores como mano de ohrz no calificada, con hase en los registros electorales o del sishén, asi |
como an los registros de afilizdos de las Juntas de Accién Comunal Er caso que no se encuantre mano de
chra no calificada en el Zrea de influencia, se podrd contratar mano de obra de los territorics municipales

vecinos.

Incorporar dentro del presupueste municipal, mediante decreto, los recurses que haya recibido el tesorg
municipal como  cofinanciacién  de proyectos provenientes de  fas  entidades nacionales o
departamentales, o de cooperacidn internacicnal v adelantar su respectiva ejecucidn e informar al
Concejo Municipal dentro de los giez (10} dias siguiantas,

Contratar v ejecutar los recursos definidos en el numeral anterior, a5 como 0§ correspondientes a
sapuridad ciudadana provenientes de los fondos territoriales de seguridad, en los términos previsios por
el régimen presupuastal y iegal.

Delegar en los secretarios de |a alcaldia v en los jefes de los departamentos administrativos las diferentes
funciones a su cargo, excepto aguelias respecto de las cuales exista expresa prohibicion legal,

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarralle Municipal, Plan Ze Gobierno, Constitucian Palitica, normas de Administracidn Plblica,
Plan de Ordenamiants Territorizl .

V. COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazgo
Toma de decisiones
Conocimignto del antorno

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Los que determine la Constitucian Macional v la Ley.

Log exigidos en los articules 99 4 379 de la Constitucidn Politica v el articulo 86 de la ley 136 de 1954 Ser
civdadano en ejercicic. '

Residencia; Haber nacido o ser residente an el respectivo municipio durante el afio anterior a la fecha de |
inscripcion o durante un periodo minimo de tres afios consecutivos en cualguier epoca. |

I. IDENTIFICACION
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Mivel:

Denominacion del Emplen;
Codige:

Grago:

Mimero da Cargos;
Dependencia:

Cargo del Superior Inmediato:
| Maturaleza del Cargo:

Asistencial
secretaric Ejecutivo
438
05
1
Despacho del Alcalde
Alcalde Municipal
| Libre Mombramiento v Remocian

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

i .E-T:ectua". las zaré;?de .’E'Jis.i.(-&!-: documental y de clasificacidn; asistir al sefior Alcalde en actividades propias
| del Desparhoy las Gue se requieran para desempenar sus funciones de manerd eficiente,
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y clasificar la correspancancia interna y externa gue e llega al senor Alezlde en carpetas; para
posterior entrega, revision v firma =i es del caso.

2. Asistir al sefior Alcalde en aguellos documentos o materiales gue reguiera para participar en algdn
evento local, nacional e internacional.

3. Cumplir con la programacian e instrucciones recibidas del sefor Alcalde con el fin de lograr la eficiencia y
contribuir 2 log busnos resultados de la Administracidn,

4. Qperar eficientemente los sistemas asignados para el desarrello de sus iabores.

5. Recibir y realizar las llamadas telefonices, asi como operar los medios técnicos disponibles v entregar os
mensajes respectivos oportunaments en aras a la satisfaccidn de la comunidad.

f.  Atender al pubiico, personal v telefanicamente y suministrar unicamente 2 informacién autorizada.

7. Digitar Iz informacidn en los aplicativas que tenga la entidad referente a su cargo.

& Recibir personalmente y con abseluta responsabilidad los asuntos de cardctar confidencial que &l Alcalde
le indigue.

9. Mangjar con diserecidn lz informacidn y la correspondencia def sefior Alcalde,

10. aplicar los principios de la culturs de Autocentrol, Autosvaluacién y Autogestion en todas las funciones
gue realice para la prestacion eficiente de los servicios 2 |z comunidad.

11. Digitar la informacién en los aplicatives gue tengz (3 entidad referentes a su cargo.

12. Cumplir a cabalidad con los linesmientos v estrategias encaminadas para lz implameantacion,
fortalecimiento v |z mejora continua del sistema de gestién integrado SIG1en |a entidad.

13. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependenciz, precurande la racionalizacidn de
trémites y el buen uso de los equipios.

14, Decumentar los procesos de la degendencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn !
Integrado definidos porlas normas internas y externas sdoptadas en la Administracién Municipal,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo.

2. Sistema de Gestidn Integrado.

1. Clasificacion de Documentos.

4. Proceso de mejoramiento y fortalecimiento del clima organizacional al cliente interno para mejorar
respuesta al cliente externg.

|5 Sistema operative Windows, Microsoft Office (Word, Excel, Power Point v Outlook); v Mangjo de
Internet.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Mangjo de la Informacicn =

«  Adaptacian a2l cambio

s Discipling

* Relaciones Interpersonales

¢« Manejo de la Informacian

»  Colaboracion |

10
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Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA

ESTUEIQ:

Diplamz de bachiller técnico comercial o Certificado de Aptitud Profesional en Secretariado o su eguivalente.
EXPERIEMCIA;

Veinticuatro (24) mieses de experiencia labaral relacionada,

I. IDENTIFICACION

| Mivel: | asistencial
Denominacion del Emples: Conducter
Cédigo: | 480
Grado: ol
Miumero de Cargos: 1
Dapendencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Suparior Inmediato: Alcalde Municipal
Maturaleza del Cargo: Libre Nomiaramiento y Remocian

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al sefior Alcalde, personas y bienes, segln las necesidades de la Institucidn, garantizando su
movilizacion segura, satisfactoriz v oportuna.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar continuamente el estado general v de funcionamiento del vehiculo 2 su cargo o que utilice, para
efectos de curmplir con su funcidn en aras de garantizar su optimo estado v funcionamiento.

2. Transportar al sefior Alcalde, personas o biznes de Iz Alcaldia Municipal, garantizando su presencia
oportuna, segura e idoneidad en la conduccion de los vehiculos utilizados,

3. Entregar la correspondancia, documentos v bienes en general que se raguieran o le sean asignados por el
Daspacho, conservando evidencia de su reciho y entregarla de regreso 2 la Oficing de origen, para suplir
la necesidad de mensajeria y de gastion documental acorde con las politicas y normas vigentes

4, Cumplir con las érdenes e instrucciones recibidas de sus superiores, para lz eficiente prestacion de los
SErvIiCios a 5U Cargo.

8, Infarmar las deficiencias o necesidades que presente el yvehiculo, aprovisionar de aire, agua, aceite y
combustible; solicitando la realizecidn del mantenimiento o ajustes que regquieran para garantizar la
disponibilidad y buen funciorzmizrto del mismo.

6. Mantener en estado higidnico y en dptima presentacion los implementos, equipos y sitio da trabajo con
el fin de mostrar una buena imagen institucional v ser consecuentes con las normas de higiene y
seguridad industrial,

7. Colaborar en el desarrcllo de actividades y sventos que realice la Administracién v las Dependencias para
el cumplimiento de los objetivos.

8. Manejar con discrecion la informacidn v |a correspondencia del Sefior Alcalde,

9,  Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todss las funciones
gue realice pars la prestacion eficiente da los servicios 3 1a comunidad.

10. Cumplir & cabalidad con los hneamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrado 5151 2n la entidad,

11, Llevar a caho los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racienalizacion de
trdmitesy el buen uso de los equipos.

12. Documentar los procesos de |3 degendencia acorde con los lineamientos del Sisterna de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas v externas adoptadas en la Administracidn Municipal

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s« Conduccian de vehiculg,
+ Mecanica basica,
! =  Normatividad legal de transito y transporte,

[
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*  Gestion basica de documentos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Manejo de {a Infoermacidn
« Adaptacion al cambio

«  Dizciplina

«  Relaciones Interpersonales
= Manejo de |3 Informacion
¢ Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTLIDIO:

Diploma de bachiller ea cualguier modszlidad v Licencia de Conduccicn.
EXPERIENCIA:

Diez ¥ ocho (18) meses en la conduccion de vehiculos.

2. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA PRIVADA: Los funcionarios asignados a la Secretaria Privada
participan en [a gastidn de los siguizntes procesos: Planeacidn estratégica y Comunicaciones e Interaccion
ciudadana, P-Z80 v P-260.

. IDENTIFICACION

Mivel: Cirectivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Daspacho

Cadigo: 020

Grado: 01

Mimero de Cargos: 1

Dependancia: Secretaria Privada

Cargo del Superior Inmediato: Alcalde Municipal

Maturaleza del Cargos; Libre Mombramiente y Remocion

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las funciones gerenciales y administrativas reguesidas para el despache oportuno y eficiente de los
asuntos de competencia del Alcalde, de confermidad con los procedimientos establecidos.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar programas de comunicacion estratégica, provectos y procesos referidos a las tareas politicas y
funcicnales antre el alcalde, Serretarios, Directores de Departamento, Asesores, Administrativos,
Searentes de Institutos Descentralizados de lz Administracion Municipal, v de estos con [a comunigad en
general.

2. Servir de enlace en las acciores necesarias para implementar, planss programas v provectos
institucionales coordinados antre el Alcalde, Secretarios, Directores, asesores, Administrativos, Gerentes
de Institutos Descentralizados de &z Administracién Municipal v la comunidad,

3. Qrientar, acompafar y resclver los requerimientos e inquietudes de la comunidad en relacion a los
planes, programas y provectos del programa de gobisrno del sefor Alcalde, con el fin de verificar los
resultados e impacto; y proporcionar informacion dtil, veraz y oportuna a los solicitantes,

4, Participar coordinadamente en las actividades de la Alcaldia en materiz de comunicaciones,
divulgaciones v publicaciones.

5. [Controlar las audiencias y el cumplimiento de los compramisos oficiales del Alcalde en coordinacidn can
el Profesional Universitario del drea de Relaciones Pablicas,

f. Coordinar los actos para la celebracidn de efemérides, festividades patrias v hechos de especial
trascendencia en 2 vida de parsonas o Instituciones importantas para la ciudad.

7. Solicitar oportunamante a laz Depandancias, entidades v funcionarios de la Adminisiracidn Municipal,

12
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los informes requaridos por el seficr Alcalde.

8 Aplicar los principics de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn v Autogestion en todos los
furnicionaries de la Secretariz al interior de los procesos ¥ servicios gue ofrece.

6, Cumplir a cabalidag con los inesmientos ¥ estrategias encaminadas para la implementacion,
fartalecimiento v la mejora continva del sisterma de pastidn integrado S1Gl en la entidad.

10. Implantar en los servicios de soparte al interiar de la Administracién Municipal ¢ la Ciudadania la
racionalizacidn de tramites v gl busn uso de los 2auipos,

11. Eomentar el turismo a través de diferentes campafias, de manera gue generan iNgresos al municipio

12. Dar a conocer los sitios turisticos da Tulua despertando el interés en lzs personas por CONOCET los
diferentes sitios qua posee el municipio

13, Adminigtrar y docurmentar los protesos de su dependencia acorde con |os lingamientas del sistema de
Gestidn Integrado definidos por |as normas internas  extarnas adoptadas &n la Administracion
PAumicipal.

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Disefin, ejecucidn v evaluacién de planes, programas, proyectos y Procesos.

| = Proceso de mejoramientoy fartalecimiznts del clima organizacional al cliente interno para mejarar
respuesta al cliente axiarno,

s Sistema operativo Windows, Microsoft Office {Ward, Excel, Power Point y Dutlook); Manejo de Internat
Wl

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones
Diraccion de desarrollo

+ (Conocimiento del entorno

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" % & &

ESTUDIOS:

Titule de formacidn profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos par la ley,
| EXFERIEMCIA:

|_Dor.e i12) meses de axgeriencia profesiznal

1. IDENTIFICACION

[ Miwal: Asistencial,
Denaminacion del Emplec: Auxiliar administrativo.
Cadigo: a7
Grado: 01
Mumeare de Cargas: i
| Depandencia: Dorde se ubigue el cargo,
Grupn de Trabajo: Despacho.
Cargo del Superiar inmediato: Cuien ejerza lz supervision directa,
Maturaieza del Cargo; Carrera.

Il. PROPASITO PRINCIPAL

Administrar 1a informacién del area aplicando los difarentes sistemas de gestion documental y presentar
pportunamente los informes requeridas por los entes dg control.

fil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Elaborar los actas administrativos aplicando las teenicas documentales y de acuerdo a La normatividad |

13




| 9. Realizar Ordenes de Servicio gue se requisran @n la Secretaria en ejecucian de sus proyectos, asi como

| 18, Elaborar y presentar los informes requeridos por los diferentes organismes de contrel acardes & la
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“Par madio del cual se ajusta el Manual de funcianes especificas y competencias lavorales de los empleados
de |a planta de cargos de la Administracidon Central de la Alcaidia de Tulud- Valie del Cauca y se dictan otras
dizposiciones”,

de cada caso.
2. Ejecutar los sistemas da informacidn que permitan mantener actualizade el flujo de documentos y
documentos que se tramite en la secretaria. |
3. Atender personal y telefdnicaments al piblico v fijar las entrevistas, segdn la auterizacién del Secretario !
dal Daspacha y en cads caso del profesional al cual s= encuentra subordinado. I
4. Ejecutar los sistemas de informacion que permitan mantener actealizado al fluje de documantos
carrespondencia que se tramita en el Despacho del Alcalde.
5. Recibir. radicar, redactar v organizar ls correspondencia gara la firma del secretario y distribuirla segan |
los procesos indicados.
6. Llevarel registro de la docementacién y el archivo de s Bependencia, |
7. Coocrdinarcon gque se cumpla en forme estricta con las citas. |
&. FRecibir los actos administrativas firmados por 2l Alcalde, para su correspondiente aumeracicn,
radicacion v archivo.

|os correspondientes pagos.

10. Colaborar en la coordinacidn, formulacion, adopeidn ¥ gjecucidn de procesos comunicativos y de
informacidn, orientados & consclidar una imagen institucional coherente con la misian de Iz
Administracian a través de los medios de comunicacion, divulgando las actividades y eventos asocizdos
con |3 gestion de Gobierno a través de los medios de comunicacian.

11. Badicar los proyectas en ¢l Banco oz Programas y Proyectos

12, Digitar la informacidn en los aplicativos gue tenga la enticad referente a su cargo,

13, cumplic 2 cabalidad con los lineamientos v astrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento v |# mejora continua del sistema de gestion integrade 5161 en la entidad,

14. Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia que en razon de su trabajo v en situacionss
aspeciales concica,

15. Realizar las gestiones necesarias parz la dotacidn en la Cficina de papeleria

16. Aplicar la normatividad sobre =l sistema de elaboracion de documentos y tablas de retencign
documeantal.

17. Colshborar en la coordinacidn, formulacidn, adopcidn y ejecucion de procesos comunicativos v de
informacion, crientades 2 consclidar una imagen institucional coherente con la misidn de la
Administracion 3 través de los medios de comunicacion, divulgando las actividades y eventos asociados
con la gestion de Gohierno & traves de los medios de comunicacion.

dependencia, de manera clara y opartuna,

19. Llevar 2 cabo los proyecios de Acuerdo relativos a la misidn de la Secretaria, los proyectos de Decreto
fue deban dictarse en sjercicio de |25 atribuciones del Alcalde de comudn acuerde con la Donde se ubigue
el cargo y liderar la ejecucidn de las decisiones y drdenes del mismo.

20, Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevalyacion y Avtogestidn en todas las funciones
que realice para la prestacidon eficiente de |os servicios a la comunidad.

31. Llevar 3 caba Ios procesos y procedimientos de la Dependencia, procurande la racionalizacion de
trémites v el buen uso de los equipos.

22, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema ce Sestion
Integrade definidos por las normas internas y externas adoptadas n la Administracion Municipal,

I¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestidn Integrado institucional.

Técnicas de archivo, |
Clazificacion de documentos.

Proceso de mejoramiento y fortzlecimiento del clima organizacional al clisnte intarno para mejorar
respuesta al cliente externo,

5. Sistema operativo Windows, Micosoft Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook); y Manegjo de
Internet.

B
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“Par medio del cual se ajusta el Manual de funciones especificas y competencias laborales da los empleados
de la planta de cargos de la Administrasian Central de la Alcaldiz de Tulus- Valle del Cavca v se dictan otras

disposiciones”,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacion al cambig
Disciplina

Colaboracion

Manejo de la Informacian

-
-
-
« Relacioneas Interpersonales
-

| Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ESTUBIOS:
Digloma de bachiller
EXPERIEMCIA:

Doce [12) meses de axperiancia laboral

. IDENTIFICACION

Mivel;

Danaminacion del Empleo:
Cadigo:

Grado:

MWirmero de Cargos:
Lependencia:

Grupo de Trabajos

MWaturaleza del Cargo;

Cargo del Superior Inmediato:

| Asistencial,
| Auxilizr administrativo.
S 407

a1
1
| Donde se ubigue el carge.
| Despacho.
Quien gjerza la supervision directa,
Carrera.

IIl. PROPOSITZ PRINCIPAL

WEBTraz.

Brindar informacicn v orientar a lz comunidad para la constitucicn de JAC y WG, de manera opertuna y (

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

11
8 9

13.

Asistir, apoyar y coordinar la logistica para ls realizacidn de los diferentes eventos programados de la
Secretaria.

Recolectar y enviar |2 informacion solicitada — requerida por las diferentes institucionas que apoyan, de |

una u otra forma, los diferentes programas de la Secretaria,

Colaborar en el desarrollo de activ dades y eventos qua realice la Administracion, para 2l cumplimiento
de sus abjetivos.

Recibir, desglosar y registrar los documentos v solicitudes de acuerdo a los procesos y procedimientos
establecidos.

Atender personal y telefdnicamertle al pablico y fijar las entrevistas gue soliciten, de acuerds a las
instrucciones del Jefe,

Organizar y actualizar el archivo v [& correspondencia.

Digitar la informacidn en los aplicativos gue tenga la entidad referente a su cargo.

Der grientacidn para la constitucian de personerias juridicas, reformas de estatutos, manejo de libros
coma actas, afilizciones e inventarias, eleccién de dignatarios de JAC y INC

Cumplir con las estadisticas y fechas de eleccién de las JAC v IVC que se desarrallan, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Varificar que las JAC, IVC vy Asccacion de Juntas Comunales efectien sus eleccionss dantro de los
rarminos reglamentarios

mzntener actualizado y organizado el directorio

de los dignatarios de fas JAC v IV, al igual gue |3 infarmacidn en la péging WEB del municipic.

Entregar v recibir documentos v libros de tesoreria arnte el Departamento Administrativo Juridico de fa
Gobernacion del Valle del Cauca sobre afiliado v actas de JAC y JVC, de scugrdo con instrucciones

recibidas,

15
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“Por medio del cual se zjusta el Manuz! de funciones aspecificas v compatencias laborales de los empleados
de |2 plants de cargos de |2 Administracion Central de la Alcaldia de Tulua- Valle dal Cauca v se dictan otras
dizposiciones”,

14

15,

16,

17.

. Recepcionar y realizar |lamadas telefonicas, establecsr comunicaciones con las JAC, IVC v Asociacicnes

. Documentar los procesos de la dependenciz acorde con los lineamientos del Sisterma de Gestidn

para la solucion de casos que e prasenten

Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estratepias encaminadas pera la implementacién,
fortalecimiente y la mejora continus del sistema da gastidn integrado 51G| en la entidad,

Aplicar fos principios de la cultura ce Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestion en todas las funciones |
gue realice para la prestacion eficiente de Ins sarvicios 2 |2 comunidad.

Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
trémites y al buen uso de fos equipos.

documental definidos por las normas internas y externas adoptadas en |z Administracion Municipal.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Participacion Comunitaria

Sistema de Gestidn Documental

Sistema de Gestign Integrado institucional. SIG

Técnicas de archivo,

Clasificacidn de documeantos.

Proceso de mejoramiento y fortz ecimiento del clima organizacionzl al cliente interno para mejorar
respuesta al cliente externo.

Siztema operstive Windows, Microsoft Office [(Word, Excel, PowerPoint v Outlook); v Manejo de
internet.

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

naneje de la Informacion
Adaptacion al cambio
Discipling

Relacicnes Interpersonales
Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
Diploma de bachiller
EXPERIEMCIA;

Doce (12) meses de experiencia laborai

IDENTIFICACION

| Mivel;

Dencminacian del Emplen:
Cadigo:

Grado:

Miamero de Cargos:
Cependencia:

Grupo de Trabajo:

Cargo del Superior Inmediato:

Matyraleza del Cargo:

Asistencial.

Auxiliar administrativo,

£07

01

1

Donde se ubigue el carge.
Despacho.

Quien ejerza la supervision directa.
Carrera.

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la infarmacion de la Oficira aplicando los diferentes sistemas de gestion documentzl, procesos
Yy procedimientos detarminados,

i,

DESCRIFCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

i. Elaborar los actoes administrativos sglicando fas técnicas documentales v de acuerdo a L normatividad
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"Por medio del cuzl se zjusta el Manys! de funciones especificas y competencias laborales de los empleados
de |2 planta de cargos de |3 Administracidin Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca y se dictan otras
dizposiciones”,

de cada case,

2. Atendery direccionar personal y teefénicamente al poblica,
3. Recibir, radicar, redactsr v organizar la carrespandencia,
4. Levar el registro de |a documentacién gue ingresan a traves de sy puesto de trabajo
5. Revisar y hacer saguimisnto a la correspondencia v |as respuestas dadas a las mismas.
6. Dar informacian requerida por los diferantes ciudadanos.
7. Digitsr 3 informacion en los aplica: vos que tenga la entidad referente asu CArgo.
8. Cumplir-a cabalidad con los lineamizntos y estrategias encaminadas para la implameantacion,
fortalecimiente y la mejora continua del sistema de gestidn integrado S1G1 &n |a entidad,
% Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia que en razdn ce sy trabajo v en situaciones
aspecigies conozoa.
10, Aplicar la normatividad sobre el sistema de elshoracidn de documentes y tablas de retencidne
documental
11. Aplicar los principios de la culturz de Autocontrol, Autoevaluacion v Autcgestion en todas lzs funciones
gue realice para lz prestacion eficients de los servicios a la comunidad. .
12; Llevar a cabo |os procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando a2 racionalizacidn de
tramites v el busen uso de los equipos.
13, Documentar los procesos de le dependencia acorde con los lineamientos dal Sistema de Gestidn |
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
+ Sisterna de Gestidn integrado institucional,
-« Tagnicas de archivo,
*  (Clasificacion de documentos.
* Proceso de mejoramiento y fortslecimiento del clima organizacional al clienfe interna para mejorar
raspuesta al cliente externo.
s Sistema operativo Windows, Microsoft Offica (Ward, Excel, PowerPoint y Outloock); v Manejo de
Internat.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| = Nhangjo de lz Informacion
* Adaptacion al camiio
| = Disciplina
&  Belacionas Interparsonales
« Colaboracidn
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS:

Ciploma de bachiller
EXPERIEMCIA:

Doce (12) meses de exgeriencia laboral

IDENTIFICACION

Mivel; | Profesional
Denominacion del Emplea: Frofesional Universitario
Codigo; 219
| Grado: 01
Mimearo de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Grupe de Trabajo: Protoecnlo v Relaciones Publicas
Cargo del Suparior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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“Bar medic del cual se ajusta el Manual de funciones especificas v competencias lzborales de los empleados
de |z planta de cargos de la Administracion Central de la Alcsldia de Tulud- Valle del Cauca y se dicten otras
disposiciones”.

Maturaleza del Cargo: . _ | Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Reafizar el seguimiento a las politicas, provectos v proceses pera 2l cumplimiente de los programas trazados
| porel jefe inmediato y coordinar el cumplimiente de los protocolos previstas en los actos oficiales,

ll.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los actos que se adelante por parte de |3 administracion municial cuidande por que se
cumgla con el debido protocalo.

2. Coordinarel cumplimiento estricto de |as citas.

3. PRealizar el libreto y 12 orden del dia de los eventos que y actos que azdelante la administracion municipal

4, Brindar apoyo en la programacion de la agenda del Alcalde municipal 2n |2 programacion y ssistencia a
eventos y actos administrativos.

5. Asistira los sitios donde se llevan a cabo los eventos y actos administrativos.

6. Cumplir @ cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implamentacion,
fortalecimienta v la mejora continua del sistema de gestion integrada 3IGl en la entidad.

7. Aplicar los principios de la culturs de Autocontrel, Autoevaluacidn y Autogestion en todas |23 funciones
gue reslice para la grestacion eficiente de la comunicacidn con la comunidad,

8. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites v el buen uso de los equipas.

9, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los fineamientos del Sistema de Gestion
integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conocimiento schre [2 Nermatividad del protocele en actes oficizles

s Sistema de Gestidn Integrado institucional.

¢« Proceso de mejoramiento y fortalecimiento del clima organizacional al cliente interno para mejorar
respuesta al cliente externd.

s Sistema operativo Windows, Micra_:'.nft Cifice (Waord, Excel, Power Point y Qutlook): Maneio de Internet.

V. OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Aprendizaje continuo

+  Experiencia profesional

= Trabajo en equipo y colaboracian

«  Crestividad e innovacién

« Liderazgo de grupos de trabajo [con personal a cargo)
s Tomade decisiones {con personal & cargn)

Vi RECIUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo de formacion profesional en cualduier disciplina académica.
EXPERIEMCIA:

Dose {12} meses de experiencia profesianal

3. AREA FUNCIONAL. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION. Los
funcionarios asignados al departamento Administrative de Planeacidn oarticipan en la gestion de los
siguientes procesns: Planeacion Estratégica, P-260

[. IDENTIFICACION
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"Par medio de! cual se ajusta el Manuz!| de funciones espacificas y competencias laborales de fos empleados
de |a planta de carges de la Administracién Central da la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca y se dictan otras
dispasicianas”.

Mivel Directivo

Cenominacidn del Empleo; Cirector Departamento Administrativo
Chdiga: 115

Grado Salarial; a1

Mimero da Cargos: Uno {1}

Dependencia: Departamento Administrativo de Blaneacion
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Maturaleza del Cargo:: Libre Nombramiento y remocidn

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la adopcidn de politicas, fermulacion, ejecucidn, supervision y contrel de los planes, programas,
provectos que contribuyan al desarrolle municipal, con fundamento en las peliticas, |a normatividad vigente
y los procedimientos establecidos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIQNES ESENCIALES

1. Asesgrar, disefar y formular proyecios, politicas, procesos y programas de orden urbanistico,
econdmico, social v administrative del municipio, 2plicando las normas vigentes, el Plan de Besarrollo v

! 2l Plan da Ordenamiento Tefritorial POT.

| 2. Coordinar las investigaciones y estudios necesarios con las demads Unidades Administrativas para |z

I zlahoracién del Plan de Ordenamiento Territorial v del Plan de Desarrollo Municipal, acordes cen los

[ planes Macionales, Departamentales y Regionales.

3. Orientar y acompafiar a las Depandencias de la Administracion, en la elaboracidn de los proyecios de
presupuesto de inversiones.

| &, Coordinar y dirigic el Comité de Estratificacidén Socioeconomica del Municipio en asocic con la
Parsoneria, Empresas Municipales de Tulud, Campafiia de Electricidad de Tulug 5.A., Rentas Municipales
y la Comunidad.

5. Presentar y participar & consideracion del Alcalde v del Consejo de Gobierng, las normas, reglamantos
urbanos v estudios técnicos reslzados, para introducr cambios o modificaciones & las areas de
axpansion urbang, de conformidad con la legislacion vigente,

! 6. Efectuar las recomendaciones necesarias al Consejo de Gobierno guee sirvan de base para la elaberacion
da los planes, programas y proyectos del Municipio, tanto 2n el aspecto socioeconomico y fisico, como
an lo relative a la elaboracidn del provects de gresupueste anual de inversiones y gastot con base en
programas.

7. Oriantar y evaluar los cambios y refarmas que se requieran en |s normatividad establecida por el Plan de
ordenamiento Tarritorial del Municipio, para ser tenidas en cuentz en las revisiones dal mismo que
deban hacerse ante el Concejo Municipal.

. Orientar por delegacion el procedimiente de investigacidn per vulngracidn de las normas urbanisticas y
fallar en primera instanciz los mismos.

o, Orientar por delegacidn el procedimiente de investigacidn por vulneracicn del| espacio publice y la
normatividad y restricciones de la publicidad exterior visual y fallar en primera instancia los mismos.

10, Asesorar en la formulacidn de los planes de desarrollo econdmico, social y de obras del Municigio, de
acuerdo con directrices de dasarrolle, indicacidn de las medidas, recursos e inversiones necasarias para
su: ejecucion: y presentarlas al Alczlde y al Consejo de Gobierno para su estudio y aprobacidn,

11. Coordinar cor 2l Téenico Administ-ativo de viviends adserito a la secretaria de Habitat & Infraestructura,
las actividades orientadas a la elaboracidn de planes municipales de vivianda de interés social,

12, Rendir informes sobre los planes, programas y proyectos en las condiciones exigidas por la Ley v por el
nominador, para dar cuenta del estado actual de los mismos; fomentar la transparencia institucional y
saryir de insumo para la toma de decisiones

13, Cumnplir & cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacicn,
fortalecimienta v la mejora continua del sistama de gestidn integrada 5161 en la 2ntidad,

14, Promover la cultura de Autoconiral, &utoevaluacidn y Autogestidn n todos los funcionarios de la
Gficing al interior de los procesos v servicios gue ofrece.

15, asesorar en la Implementacidn de o5 servicios de seporte al interior de la Administracian Municipal o la
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“Por medio del cual s2 ajusta el Manual de funciones especificas y competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administracion Central de fa alcaldia de Tulug- Valle del Cauca y se dictan otras
disposiciones”.

Ciudadania la racionalizacidn de tramites v &l buen uso de los equipos.,

16, Administrar y documentar los procesos de su dependencia acorde con los lineamigntos del Sistema de
Gostion documental definidos por las normas internas y externas adogtadas en la Administracian
hunicipal,

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  [Disedo, gjecucidn v evaluacion de planes, programas, proyectos y procescs.

*  Manual de procesos y procedimientos BRIN,

¢ Plan Macional de Desarrollo.

= Sistermna de Seguimiento y Evaluacidn de Provectos de Inversicn.

*  Presupuesto Municipal.

= Plan Oparative Anual de Inversion {POAT).

s« Plan deDesarrollo,

*  Plande Ordenamiento Territorial (FOT).

*  Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPaint v Qutlock); Mangjo da Intarnet.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

» Liderazzo

#  Planeacidn

= Toma de decisianes

= [ireccion de desarrollo

¢ Conocimiento del entorno

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTLIDIOS;

Titulo de formacidn profesicnal en cualgquier discipling académica.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ey,
EXPERIEMCIA:

Veinticuatro {24} meses de experiencia relacionada

I IDENTIFICACION

Mivel Profesional

Denominacion del Emplao: Frofesional Universitario

Cadiga: 219

Grado Salarial; 0z

Mimero de Cargos: Unao (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Grupo de Trabajo: Despacho

Cargo del Superior Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Maturaleza del Cargo: | Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dizefiar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos de caracter administrative
requeridos pars aleanzar 1a alta calidag dentro de la Administracion Central,

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Coordinar, promover y participar en |os estudios e investigaciones gue permitan mejorar |a prestacisn de
los servicios & su cargo v &l oportung cumplimiento de los planes, programas v proyectos, asl como la
ejgcucion y utilizacion optima de las recursos disponitle.

2. Brindar soporte juridico en 95 asuntos gue reguiera el Departamento Administrative de Planeacian, de

acuerdo a las competaencias cel Departamento Administrativo

20
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3. Realizar seguirniznto a |z aplicacién de la normatividad relacionada con las contravenciones especiales y
comunes ordinarias de conformidad con |a Ley.

4. Rewvisar gue los procesos contractuales se lleven a cabo con los lineamientos establecidos en a ley.

5, Efectuar los estudios necesarios para diagnosticar, evaluar /o fortalecer los procesos Administrativos,
que sirvan de soporte 3 las acciones de mgjora v toma de decisiones,

6. Planificar y Cocrdinar la ejecucidn de planes, programas y proyectos que mejoren la calidad de la
administracion central i

7. Participar en los organismos de cardcter directive o consultive relacionados con los aspecios
administrativos para efectuar propuestas v agoriar en la definicidn de politicas, estrategias o
lineamientos de accian.

8. Realizar I3 coardinacion, seguimiarto v control de los procesos establecidos en |2 dependencis;

8. Participar en la coordinacion de los procesos de recoleccion, procesamiento y presentacion de la

| informacian estadistica para la elzboracion del Plan de Desarrollo Municipal v el Plan de Accion de la
Entidad y la dependencia

10. Apoyaral jefe inmediato en la coordinacidn y control del manejo de personal en la dependencia;

11. Aplicar conocimientos, principios v técnicas dentro del area de desempefio de la dependencia.

12. Revisar, analizar, proyectar y/o resoonder las peticionas que le asigne el jefe inmediate, pars dar una
ogortuna respuesta dentro de los tarminos legales pertinentes;

13. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas a solicitud del jefe inmediato;

14, Prestar apoyo administrativo en |as actividades inherentes a la naturaleza del emplec para prestar el
adecuado senvicio & cargo de la denendencia;

15. Participar en la consecucion de recursos financieros, humanos y técnicos necesarios para a
implementacion de los proyectos;

15. Proponer el disefio, perfeccionar, adoptar, proyectar y recomendar las medidas necesarias gue se
reguigran para la implementacion del autocontrol en el desarrolle de las responsabilidades asignadas al
emples qua dasempeafia.

17. Cumplir a cabalidad con los lineamientos v estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiente v la mejora continua del sistermna de gestion integrado 531G en |3 entidad,

| 18, Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funcionas
gue realice para [a prestacion eficiente de los servicios 2 la comunidad.

19. Llevar & cabo los gprocesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites v el buen uso de los equipos,

20. Documentar los procesos de la dependenciz acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integrado definidos por las normas internas y externas adepradas en la Administracion Municipal.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Estructura administrativa del municipio

= Plan de desarrolle municipal

«  Estatuto orggnicd de presupuasto

»  Disefo, ejecucion v evaluacion de planes, programas, proyectos y procescs
*+ Herramientas hasicas en Excel, Word y ofimdtica

Procesos y procedimisntos

Servicio al clisnte v FORS

¢ Plan de Ordenamianta Tarritarizl (POT).

¢  Formulacidn y evaluacion de indicadores

V. CORMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  fAprendizaje continug
Experienciz profesional

Trabajo en equipe ¥ colaboracién
Crestividad 2 innovacidn

Wl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

L I ]
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ESTLIDIOE:

Titule de formacion profesional en 4reas académicas de ndcleo basico de conocimisntos en: Derecho,
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

EXPERIENCIA;

Veinticuatro (24) meses de axperiencia profesional

.  IDENTIFICACION

Mivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Teécnico administrativo

Cadiga: 367

Grado; 01

Mimero de Cargos: 1

Dependencia; Donde se uhigue el cargo

Grupo de Trabajo; Despacho

Cargo del Supearior Inmediato: Quien ejerza [a supervision directa
Maturaieza del Carg_‘l:u_:‘ o Carrera

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apaye téenico y Liderar las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de
‘_ges.tiér. Integrado “SIGI" en la Alcaldiz Municipal de Tulua.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Definir estrategias sobre |a implementacion, mantenimiento y mejora dal Sistema de Gestion Integrado
"SIGI" en la Alcaldia Municipal de Tulua.

| 2. Disefiar y codificar los documentos de scuerde 2 los pardmetros estabiecidos en el modelo de operacidn

| por procesos de la entidad.

| 3. Administrar los procesos, procedimientos, manualas, registres y demas documentos del SIGLL

4,  Asesorar 3 cada proceso en el disefio y elaboracion de los documentos soportes y los prodyuctos exigidos
por el SIGI.

| 5. Formular programas v gensrar espacies de sensibilizacion para dar a conocer a los servidores los

productos resultzntes del Sistema de Gestien Integrade SIGI

B, Aplicar macanismaos de sensibilizacidn y motivacidn para la participacion activa de los servidores piablicos
en el 5IGI.

7. Producirinformacidn en el canal de |a intranet acerca del Sistema de Gestidn Integrado 5G|

2 FElaboracién de proyectos relacionados & 1z implermentacidn de mantenimiento ¢ mejora el Sistama de
Gestidn Integrado SIGL

S,  Realizar y presentar informas del Sistema de Gestidn Integrado 31G| requeridos por fa Alta Direccion,
entidades internas v externas de control,

10. Apoyar la coordinacion del proceso de revisidn de la Alta Direccidn, con el fin de verificar |a eficacia,
eficiencia y efectividad continua del Sistema de Gestidn Integrade S1GI.

11. Documentar v aplicar los procedimigntos obiigatorics de la norma acorde a los lineamientos establecidos
MNTCGRLO00.

12. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
que raalice para la prestacidn eficiente de los servicios 3 la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+  Sistema de Control Interno Estatal,

* Conocimientos en indicadores de gastidn.
s Técnicas de Auditoria.

s Administracion de Riesgos.

»  Planeacidn Estratégica.
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+  Mormas organicas sobre el funcionamiento, estructura juridica y mision de lz Administracidn Central
e Gistema operativo Windows, Microsoft Gifice (Word, Excel, Power Point y Outlook) v Manejo de Internet,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| =  Experticia tecnica
e Trzbajo en equips
¢ Creatividad e innovacign

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTLIDIC):

Titulo de formacian téenics o tecnolégica en reas con funciones afines al emplen
EXPERIEMNCIA:

[oce (12} meses de expaeriencia relacionadz.

o ]

[
I. IDENTIFICACICON

ml':livel: Tacnico T
Denominacion del Emplea: Tecnico administrativo
Cihdiga: 367
Grado: 01
Mirnero de Cargos: a
Dependencia; Donds 52 vaique el cargo
Grupo de Trabajo: Despache
Cargo del Superior Inmediato; Cuien gjerza la supenvision directa
Maturaleza del Cargo:: Carrera

' Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoya técnice en a2 actualizac:an v mantenimiento de los procesos v procedimientos derivados de fa
gastion de las diferentes dependencias en la Administracion Central del Municipia y rendir lgs informes
regueridas por los entes de control referentes al drea de trabajo.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilarla informacion requerida por (2 dependencia area y procesg

2. Proyectar las respuestas, que se requiere por parte del superior jerdrguico o de la comunidad:

2. Prasentar los programas proyectados por el jefe inmediato vy los informes sobre su desarrollo v
resyltados,

4, Desarrollar mecznismos de comunicacion por parte de |as entidades pertenecientes a la Administracion
Central.

%, Clasificar la infarmacion o documantos gue produzca el area conforme & las instrucciones recibidas, v

alimentar la base de datos respectiva, sugiriendo alternativas de tratamiento v generacion de nuevos
procesos.
| B.  Adelantar |z consolidacidn v producr 12 informacion estadistica sobra las caracteristicas del mercado
laboral en el municipio, verificando &l cumplimiento de metas,
7.  Rendir los informes sobre los programas, proyectos, y procesos gue le sean solicitados, exigidos por la
Ley o los superiores,
8. Elaborar y presentar los informes requeridos por los diferentes organismos de control acordes & la
dependencia, de mansra clara y oportuna.
9,  Formular, v realizar seguimiento v evaluacion a los proyectos de inversion de la unidad administrativa
para cumplir con los ohjetivos de eata.
10, Radicar Ios proyectos en 2l Banco e Frogramas v Froyectos
1, Brindar apoye en la elaboracion los contratos que sean necesarios para el normal funcionamiento de la
dependencia,
. Preparar la informacion necesaria para el proceso de contratacian de los provectos 2 ejecat_;_a_r.

=
P2
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! 17, Llevar a caho los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionaiizacion de |

13. Brindar apovo en los procesos de licitacion, concursos de mérito, contratacion directa o ofras
modalidades de zeleccion.

14, Digitar la informacian en los aplicativos gue tenga la entidad referente a su cargo.

15. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implemeantacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrade 51G1 en |z entidad.

16, Aplicar los principios de la culture de Autocontrol, Autoevaluacion y Autcgestidn en todas las funciones
gue realice para la grestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

tramites v el buen uso de los equizos,

| 18, Documaentar los procesos de |a degendencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn

Integrado definidos por las normas internas v externas adoptadas en la Administracion Municipal.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Manual de procescs y pmcedl’mie:‘l:cEEPJN.

= Plan Nacional de Inversidn,

+  Presupuesto Municipal.

= Plan Operative Anual de Inversidn (POAI)

¢ Plan de Dasarrollo.

= Plan de Ordenamiento Territorial (POT).

& Sistema operative Windows, Micresoft Office (Waord, Excel, Power Point y Outlook) v Manejo de Internet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Experticia técnica
s Trabajo en equipo
»  Creatividad e innovacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO:
Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en dreas con funcienes afines al empleo

EXPERIEMCIA:
Dace (12) mesas de experiencia refacionada.

| Mivel: Asistencial.
Penominacion del Empleo: Auxiliar administrativa,
Cadigo: an7
Grado: 01
Mumero de Cargos: 2
Dependencia: Donge se ubique el cargo,
Griepo de Trabajo: Despacho.
Cargo del Superior Inmediato: Quien ajerza |la supervision directa,
WNaturaleza del Cargo: CErrera,

I. IDENTIFICACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adrministrar lz informacidn de la Oficina Asesora para el personsl interno y externo, aplicando el Sistema de

i Gfstién integrado.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

Recihir, radicar, desglosar, v orgarizar la correspondencia para la firma del superior vy distribuirla de

acuzrdo a sus instrucciones.
2. Atender personal y telefénicamenta al pablico y filar las entrevistas que sean sutorizadas por el Jefe de

la Oficina.

3, Elaborar, redicar v despachar documentos internos de la Oficina, confarme a los requerimizntos legales
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o de su superior, con el fin de facilitsr los trémites propios de la Oficina.

4, Cumplir con la programacian e instrutciones recibidas del superior jerérquico, con el fin de contribuira la

aficiencia y resultadas de [a Oficina.

QOperar eficientemente los sistemas asignados para el desarrollo de sus labaores,

Mantener arganizade y actualizado el archivo de |3 Gficina,

Colaborar con la comunidad en relacion a los procescs de Estratificacion Socicecondmica.

Colaborar en el desarrolio de actividades v eventas que realice la Oficina para el cumplimiento de los

objetivos,

g,  Manegjar con discrecién la informacidr y la correspondencia del Jefe de la Oficina.

10, Elaborar permisos de ocupacidn do aspacio plblico terrestre, resaluciones, constancias v todz class de
documentos que corresponda a e Oficing Asesora de Planeacidén, para la correspondiente firma del
superior; ¥ posterior entrega al ciudadano solicitante.

11. Orientar y acompafar a guien solicite permisc gara ocupacion del esgacio pdblico, para evitar el
guebrantamiento a las normas vigentas sobre construccion y desarrollo urbane.

12. Rendir informes sobre los procesos y proyectos concernientes a los asuntos encomendados que regulan
& implican las acciones de |a Administracion Municipal en las condiciones exigidas por la Ley, para dar

02 =1 O in

cuenta del estado de los mismos v tormentar 8 transparencia institucional,

! 13, Digitar lainformacion en los aplicativos que tenga la entidad referente a su cargo. |
| 14, Cumplir 2 cshalidad con los lineamientes y estrategias encaminadas para la implementacian,

fortalecimienta v |a mejora continua del sistema de gestidn integrado 5IG1 en la entidad.

| 15, Solicitar oportunamente |os insumos Y recursos requaridos para el normal funcionamienta de la Oficina,

16. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Oficina para el cumplimignto de los
ohietivos,

17. Manejar con discrecidn |a informacion y la correspondencia del Jefe de la Cficina.

12, Aplicar los principios de |z cultura de Autccontrol, Autoevaluacion y Autopestion en todas las funciones
fue realice para la prestacidn sficiente de los servicios a la comunidad,

1% LUevar a cabe los procesos v procedimientos de la Dependencia, procurando |z racionalizacion de
tréamites y el buen uso de los equipos,

20. Documentar los procesos de la dependencia scorde con los linezmigntos del Sistermna de Gestion
Integrado definidos por las normas interngs y externas adoptadss en iz Administracion Mupicipal.

+  Sistema de Gestidn Integrado institucional.

| & Clasificacidn de documentos.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Téenicas de archivo,

« Procesa de mejoramiento y fortzlecimiento dzl clima arganizacional 2l cliente interno para mejorar
respuesta al cliente axtarno.

s Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPaint v Outlook); ¥ Mangjo de
Internet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Mangjode la Informacion
+  Adaptaclén al cambic
*  Disciplina
+ Relaciones Intargersonales
+ Colaboracion
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDICS:
iploma de bachiller
EXPERIEMNCIA:

Doce {12} meses de experigncia laborz!
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 02

Memero de Cargos: 1

Depandencia: Deonde se ubigue el carge,

Grupc de Trabajo: Desarrollo Territorial

Targo dal Superior Inmediato: Quien ejerza la suparvision directa
Maturaleza del Carga:: Carrera

Il. PROPOSITO FRINCIPAL

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planificar &l Desarrollo Territorial de Municipio de Tulud y Coordinar las actividades requeridas para el |
cumplimiento de los ohjetives del grupo de trabsje v la dependencia.

| 24

10,

11.

£3:

Disefiar la metodoiogia v asesorar la formulacion y la evaluacion de politicas publicas y planes sectorizles
del municipio,

Analizar y tramitar licencias de intervancion del espacio pablico para su adecuacion y mejoramiente, asi
mismo, las licencias de reconacimiento sobre edificaciones municipales, teniendo en cuenta los
procedimientos estructurados por [z normatividad nacional v local,

Participsr en |a toma de decisiones de planificacion de los Comités y Consejos Sectoriales e
Intersectoriales, de los cuales hace parte el Departamento Administrative de Planeacion hunicipal gque
se deleguen 8 esta Area.

Coordinar la convocatoria de [os diferentes actores del desarrollo municipal, subregioral y regional para
construir concertadamente escenarios de futuro,

Disefiar e implementar matodoiogias para el seguimiento v evaluacion periddica a la gestion y resultados
de los escenarios de futuro concariafos.

Realizar las convocatorias v las acciones requeridas para promover, propiciar y facilitar |3 integracian
local, subregional v regional, o la carticipacion de las convocatarias de ia misma indale que promueva el
Departamentc o la Nacian.

Asticular las politicas, directrices v estrategias de ordenamiente fisico — territorial del orden nacional,
departamental y municipal con los planes, programas, proyectos y actuaciones sobre ei tarritoric.
Establecer las directrices y orientaciones especificas para 2l ordenamiento del tarritorio municipal tanto
local como para la participacidn en dreas metropolitanas, microrregiones, subregiones o asociacicnes de
municipio.

Orientar, Coordinar v dirigir la formulacién, revisidn, ajuste, seguimianto y evaluatién del Plan de
Ordenamienta Tarritorial v el Expadiente Municipal,

Proponer el dictamen téenica, previo a la licencia de subdivision, segregacian o parcelacion de un predio
para garantizar al usuario que el tramite notarial se efactde teniendo en cusnta I3 reglarmentacion
vigente,;

Analizar las saolicitudss de licencas de construccien de puentes peatonzles para detarminar siose
infringen las condiciones que plentea el Flan de Ordenamiento Territorial;

FRealizar la investigacion v sustanciacidn por infracciones & las disposiciones en materia de construccion,
urbanismao y preservacion del espacio publice para decision del superior inmediato, de scuerde con el
procedimiente establecido,

Brindar asesoriz y asistencia técnica 3 los actores del municipio (Curadores Urbanos, Consejeros,
Concejales, Secretarias y otras dependencias v entidades), para las actuaciones urbanisticas definidas en
el Plan de Grdenamiento Territorial,

Fortalecer y mantener operandc 2l Sistema de Informacion Georreferenciado del municipie, como
herramianta para la toma de dacisionas a nivel municipal,
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i 15. Coordinary Orientar la cartografiz temdatica requerida para el desarrollo territorial el municipio.

| 16. Apoyar y proponer escenarios de riesgos de desastres para la toma de decisiones de planificacicn en &l

| tema.

17. Realizar el control y ssguimiento a las construcciones que se reaficen an 2| Municipio de Tulué,

| 1%, Expedir I3 autorizacién para la ocupacidn y aprovechzmignto econdmica del espacio piblica.

15, Expedir las diferentes autorizaciones y permisos solicitados por |3 civdadania, garantizando el
cumplimiento de la normatividad l=pal vigente relacionada con construccicn, espacio plblico y desarrolio
territorial,

20. Recibir v tramitar las guejas que los usuarios presentan y radiguen schre construcciones sin licencia,

] ampliaciones sin licencia y urbanizactiones sin licencia,

| 21, Aplicar las acciones 3 que haya lugsr, para hacer efectivas las sanciones impusstas por el director

| 22. Realizar el registro, cobro y contral de |a publicidad exterior visual,

[ 22. Llevar & cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionaslizacion de
tramites y ef buen tso de los equizos,

24, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
documental definidos por las normas internas y externas adoptadas en |3 Administracién Municipa:.

35, Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gestidn integrado 5G| en la entidad,

26. Promover la cultura de Autocontrol, Sutoevaluacien v Autcgesticn en todas las funciones que realice
para la prestacién eficients de |os sarvicios a la comunidad,

27, llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dapendencia, procurando ls racionaiizacidn de
trémites y ! buen uso de los equipns,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+  Realizacidn y lectura de planos,

»  Mecesidades de la comunidad en general

»  Formulacidn y evaluzcidn de provectos

s Plan de Ordenamignio Territarial

» MNormatividad sglicable sobre la distribucidn fisica del municipiz.

s Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPaint y Gutlook} y
= Manejo de Internet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Aprendizaje continua
s Experiancia profesional
+ Trabajo en eguipo y colaboracian
e Creatividad & innovacidn
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIDS:

Titulo profesional en disciolinas del ndcleo basice del conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines, Arguitectura
| v Afines

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por bz ley.

EXPERIEMCIA;

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada

.  IDENTIFICACION

dN'i vel: Profesional
Denocminacion del Empleo: Profesional Universitaric
Cadige: 310
Grado: 01
Mumero da Cargos: 1
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| Dependancia: Donde se ubique el cargo

| Grupo de Trabajo: Dasarrallo Territorizl

i Cargo del Superior Inmediato: Cuien eferza la supervisidn directa
Maturaleza dal Carge: Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la Planificacion del Desarrolle Territorial de Municipio de Tulua v las actividades requeridas para
2l cumplimignto de los objetivos del grupo de trabajo v l2 dependencia.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en ef disefio de Iz metodologia y asesorar Iz formulacion y la evaluacidn de politicas plblicas y
planes sectoriales del municipio,

2. Participar en la coordinacidn de ia conveocatoria de los diferentes actores del desarrella municipal,
subregional v regional para construir concertadamente escenarios de futuro,

3. Implementar mewcdologias pars £l seguimiento y evaluacion penadica a lz gestion v resultados de los
sscanarios de futuro concertados.

| 4. Realizar las inwestigaciones por vulnerzcion de la normatividad sobre publicidad visual exterior, bajo la

| coordinacion de! profesional unbversitario grade 02 de Desarrolle Territorial.

i 5. Promover las convocatorias v |as acciones regueridas para propiciar v facilitar |3 integracion local,
subregional y regional, o la participacion de las corvocetorias de la misma indole que promueva el
Departamento o |3 Nacion.

6. Ejecutar las directrices y orientacicnes especificas pars el ordenamiznlo del territorio municipal tanta
local como para la participacion er dreas metropolitanas, microrregiones, subregiones o asociaciones de
runicipio.

7. Participar en la formulagion, revisidn, ajuste, seguimiento y evaluacion del Plan de Ordenamiento
Territorial y el Expediente Municipal,

#. PBrindar asesoria y asistencia técnica a los actores del municipio (Curadores Urbanos, Consejeros,
Concejales, Secretarias y otras dependencias y entidades), para las actuaciones urbanisticas definidas en
et Plan de Ordenzmianto Territorial,

9, Fortalecer y mantener operando el Sistema de Informacién Georreferenciade del municipio, como
herramienta para la toma de decisiones a nivel municipal.

10, Participar en la elaboracion de la cartografiz temética requerida parz el desarrollo territorial del
runicipio.

11. Articular las politicas, directrices v estrategias de ordenamiento fisico — 1erritarial del orden nacional,
departamenta! y municipal con les planes, programas, proyectos y attuadiones sobre el territoric.

12, Apoyar y proponer escenarios de rizsgos de desastres para la toma de decisiones de planificacidn en el
tema.

13, Llevar a cabo los procescs v procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y el buen Uso de los equigos.

14, Cumplir a cabalidad con los lingamientos y estrategias encaminadss para la implemeantacidn,
fartalesimiento v la mejora continus del sistema de gestidn integrado 5G] en (2 entidad.

15, Promover la culturs de Autocontral, Autcevaluzcion y Autogestidn en tocdas fas funciones que realice
para la prestacicn sficiente de los sarvicios a la comunidad,

16, Documentar los grocesos da la dependencia acorde con |os lingamiantos del Sistema de Gestion

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Realizacidn v lactura de pianos.

o MNecesidades de la comunidad en general

= Formulacidn y evaluacion de proyectos

*  Plande Ordenamignto Territarial

¢ MNormatividad aplicable sobre la distribucion fisica del municipio.

«  Sistema operativo Windows, Micrcsoft Office {Word, Excel, PowerPointy Qutiook) v
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«  Maneio de Internes.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continue

« Experiencia profesional

+  Trabajo en equipo v colaboracian
«  Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDHIOS:
| Titulo profesional en disciplinas gel adcléo bdsice del conocimiento. en: Ingenieria civil, Arguitectura,

] T 1
Ingenieria Industrial,

Tarjeta profesional en los casos requeridos per la ley.
EXPERIEMCIA:
Dioce (12) meses de experiencia profesicnal

F IDENTIFICACION

Mivel: Tecnico

Dencntinacion del Empleo: Téchico administrativo

Codigo: 367

Grado: 01

Wumero de Cargos: 1

Cependencia; Donde se ubique gl cargo

Gruco de Trabajo: Cesarrallo Territarial

Cargo del Superior inmediato; Quien ejerza la supenvision directa
Maturaleza del Cargo: Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico 2n la Planificacion del Desarrallo Territorial de Municipio de Tulua y las actividades
requeridas para el cumplimiento de los objetivos del grupo de trabajo y la dependencia,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar técrnicamente el disefio de 'a metodologia y asesorar |a formulacidn y la evaluacion de politicas
publicas y planes sectoriates del municipio.

2. Elaborar las diferentes autorizaciones y permisos sclicitados por |a ciedadania, garantizando el
cumplimiento de la normatividad |egal vigente relacionada con construceidn, espacio pdblica v desarrollo

territorial

5. [ar respuesta a las quejas que los usuarios presentes y radiquen sobre espacio piblico, funcionamiente

Elzborar las autorizaciones para l2 coupacidn y aprovechamiento econdmica del espacic pablico,
| 4. FEjecutar los conceptos de use de suelo segin [z nerma urbana del municipio v al plan de ordenamisnto
territorial,

i

de establecimientos comerciales y rorma urbana.

E. &poyar la estructuracidn de procedimientos y estrategias para eventos de impacto municipal que
impliquen la ocupacion del espacio publico |

7. Brindar apoyo en el desarrollo del proyecto de acuerdo, para las modificaciones, cambios y ajustes del
astatueto Onico tributario municipal sobre los impusstos, tasas vy contribuciones a cargo de las
dependencias

8. Realizar control v seguimienta a los cantratas por ocugacion y aprovechamiento econdmico del espacio
publico

5. Elaborar informes cuantitativo y cualitative de la Unidad Administrative relacionados con el carge.

10. Brindar apovao en la formulacion, seguimiente v elaboracion de los provectos de inversion de la Unidad
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Administrativa,

11. Promowver la convocatoria de los diferentes actores del desarrollo municipal, subregional v regional para
construir concertadamente escenarios de futurn,

12. Ejecutar metodelogias para el seguimiento y evaluacion periddica a la gestidn y resultados de los
asrenarios de futuro concertados.

13. Desarroliar las directrices y orientaciones especificas para el ordenamianto del territario municipal tanto

‘peal eomo gara la participacion en dreas metropelitanas, microrregiones, subregiones o asociaciones de
municigio,

14, Brindar apoyo técnice en la formulacion, revisién, ajuste, seguimiento y evaluacién del Plan de
Ordenamienta Tarritarial y el Expediente Municipal,

15 Brindar asistencia técnica a los actores del municigio {Curadores Urbanos, Consejeros, Concejales,
Secretarias y otras dependencias  entidades), para las actuacionas urbanisticas definidas en el Plan de
Ordenamiento Territorizh

1E. Operar f Sisterma de Informacion Georreferenciada del municipio, como herramienta para la toma de
decisiones a nivel municipal.

17. Apoyar técnicamente escenarios o2 riesgos de desastres para |a toma de decisiones de planificacion en
el tema.

18, Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacidn de
tramites v el buen uso de |os egquipcs.

19. Digitar la informacidn en los aplicativos que tenga la entidad referente a su cargo.

0. Cumplir a cabalidad con los lneamientos y estratepias encaminadas para la implementacidn,
fortalecimienta v la mejora continua del sistema de gesticon integrado S1G| en la entidad.

21, Aplicar los principios de la culture de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestidn en todas las funciones
gue realice para la prestacidn eficiente de los servicios a |a comunidad,

22, Llevar a cabo los procesos y procedimientos de |3 Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites v el buen uso de los equipas.

| 23, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn

Integrads definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracién Municizal.

IV. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| & Realizacidn y lectura de planas,

& Formulacién v evaluacion de provertos
Plan de Ordenarmiento Territorial

&
|« Mormatividad aplicable sobre la distrioucion fisica del municipio.
L]

Sistema vperativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint y Qutlook] y Mangjo de Internet,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Experticia técnica
= Trabajo en equipo
*+ Creatividad £ innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

{ ESTUDMC:

Titulo de formacidn técnica o tecnoldgica en areas con funciones afines al empleg
EXPERIEMCHA;
Doce (12] mases de expgeriencia laborz

l. IDENTIFICACION
Mivel: TECnico
Denominacion del Emgleo: Técnico administrativo
Cadigo: 357
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Grado; 01

| Mimero de Cargos; 2

| Dgpendencia: Donde se ubigue el cargo

i Grupa de Trabajo; Dasarrallo Territorizl
Cargo del Superior Inmediato: Cuier gjerza la suparvisidn directa
Maturaleza del Cargo: Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la actualizacidn y mantenimienta de los procesos y procedimientos derivados de la
gestion de las diferentes de pendencias en la Administracian Central del Municipio,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Becopilar la informacidn requeridz por la dependencia drea y proceso

#. Proyectar las respuestas, que se reguiere por parte del segerior jerarquico o de |2 comunidad

3. Presentar los progréamas proyectados por 2| jefe inrmediato v los informss sobre su desarralle y
rasultados,

4. Desarrollar mecanismos de comunicacion por parte de las entidades pertenscientes a la Administracion
Central.

5. Elaborar, medir terrenos v relieves, requeridos parz el disefio y construccion de obras de ingenieria v

! Arguitectura a realizar por parte ge la Alczldiz,

6. Elgborar leventamigntos planimétricos orientados a ejecutar €l Plan oe Desarrolio Urbanistico del
Municipio.

7. FEfectuar los levantamigntos altimétricos, amarres geodésicos, trazados, replanteo de vigs, nivelss para
pavimentos de vias, niveles para construccion, levantamientos topogréficos, que sean ordenados gor el

superior,

8. Supervisary controlar los paramentos de construccicn,

g, Coordinar can el jefe de la Oficinz los datos técnicos que se reguieran en el disefio y construccicn de
obras para el Municipio.

10. Hacer el reconocimiento del terreqa para buscar levantamientos gque resulten economicos y téonicos,

11. Elahorar fichas técnicas de los predios gue vava & adquirir & municipio para vias, reservas naturales y
entidades publicas.

12. Rendir los informes sobre los programas, proyectos v procesos que le sean solicitados, exigidos por la Ley
o los superiores.

13. Coordinar las wisitas de confrontacidn de nomenclatura solicitadas v autorizadas por el superior para la
respectiva asignacidn del ndmero,

14. Digitar la informacion en los aplicativos que tengz la entidad referente a su cargo,

158, Cumplic a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para |z imzlementacidn,
fortalecimiento v I3 mejora continua del sistema de gestidn integrado 31G| en la entidad.

16, Aplicar los princigios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluzcion y Autogestidn en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios 2 |z comunidad,

17. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de ls Dependencia, procurando la racionalizacidn de
tramites y el buen uso de los equipos.

18, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamizantos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos porlas normas internas v externas adoptadas en la Administracidn Municipal,

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conocer el Plan de Desarrollo, el PGT, los planos urbanisticos de la ciudad,
=« Manejo de fichas prediales o catastrales.
« Copocimiento de fichas técnicas de planeacion.
»  Manejo del sistema de posicionamiznto global GPS.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

s  Experticia técnica
« Trabajoenequigo |
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= Creatividad e innovacian
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO:

Titulo de formacion tdcnica o tecnoldgica en dreas con funciones afines al empleo
EXPERIENCIA:

Coce (12) meses de experiencia relaciorada.

l. IDENTIFICACION

| Miveal; Agiztencial,

| Denominacion del Emgleo: Auxilize administrativo.

| Cadiga: 407

| Grado: oL
Mimaro de Cargos! 2
Dependencia; Donde se ubigue el carga.
Grupo de Trabajo: Desarrollo Territorial. ;
Cargo del Superior Inmediato: Cuien ejerza la supsrvisian directa. |
Maturaleza del Cargo: Carrera.

Il. PROPQGSITO PRINCIPAL

Administrar la infarmacion de la Oficina Asesora para el personal interno v externg, aplicando al Sistema de
Gestion Integrado.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

{ 3. Elaborar, radicar y despachar documentos internos de |a Oficina, conforme 2 los reguarimientas legales

1. Recibir, radicar, desglosar, y organizar la correspondencia pars la firma del superior v distribuirlz de
acuerdo a sus instrucciones,
7. Atender personal v telefénicamente al publico y fijar |25 entrevistas que sean autarizadas por gl lefe de

la Oficina.

n da su supetior, con el fin de facilizar los tramites propios de |z Oficina.

| 4. Cumplir con la programacian e instruccionss recinidas del superior jerérquica, con el fin de contribuir 3 la

0~ @

eficiencia v resultados de la Oficina,

Dperar eficientamente los sistemas asighados para el desarrollo de sus labores.

Mantener organizade y actualizado el archive de la Oficina.

Cantribuir con la comunidad en relacidn a los procesos de Estratificacidn Socicecondmica.

Colaborar en el dasarrolle de actividades v eventos que realice Iz Oficing gara el cumplimients de los

ohjetivos.

9. Manejar con discrecion |z informacidn v la correspondencia del Jefe de la Cicina.

100, Elaborar permisos de ocupacian de espacio publico tarrestre, resoluciones, constancias y teda class de
documentos que corresponda @ la Oficing Asesora de Planeacion, parz 2 correspondiente firma del |
superior; y posterior entrega al ciudadano solicitante.

11, Orientar y acompafiar a guien sclicite permiso para ocupacion del aszpacio publico, para evitar el
guebrantamiento a las normas vigentes sobre construction y desarrallo urbane,

12. Bendir informss sobre los procesos y provectos concernientes a los asuntos encomendados qua regulan
& implican las acciones de la Admiristracidn Municipal £n lzs condiciones exigidas por la Ley, para dar
cuenta del estado de los mismaos v fomentar le transparencia institucional,

13, Solicitar opertunamante los insumoes ¥ recursos requeridos para el normal funcicnamiento de |2 Qficina.

14, Contribuir en el desarrollo de actividades y eventos que rezlice fa Qficing para el cumplimiento de los
ahijetivos.

15. Manejar con giscredian la informacién v 1a correspondencia del Jefe de la Gficina.

15, Digitar la informacidn en los aplicativos que tanga la entidad referente a su cargo.

17. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimientso y la mejora continua del sistema de gestidn integrado 51G! en |z entidad.
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18. Aplicar los principios de la cultura Se Autocontrol, Autosvaluacidn v Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad. Llevar a cabo los procesos v
procedimientos de la Dependencia, procurando fa racicnalizacion de trémites y el buen uso de los
Eouipos.

13, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en'la Administracion Municigal.

IV, CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Sistema de Gestion Integrado institucional,

= Técnicas de archivo,

«  (Clasificacion de documentos.

s Proceso de mejoramiento y fortaecimiento del clima organizacionzl al clignte interno para mejorar
respuesta al cliante externo.

¢ Gistema operative Windows, Microsoft Office (Waord, Excel, PowsrPoint v Outlook); v Mangjo de
Internet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

»  Manejo de la Informacion
»  Adaptacion al cambio

s [Discipling

s« Relaciones interpersonales
» Colaboracian

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDHDS:

Dipfoma de bachiller

EXPERIEMCIA:

Doce (12) meses de experiencia laboral

I IDENTIFICACION

Mivel Profazicnal

Cenominacian del Empleo: Profesienal Universitario

Codigo: 2159

Grade Salarial: 0z

Mirmero de Cargos: Lno {1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Grupo de trabajo: Desarrollo & Inversidn Pdblica
Carge del lefe Inmediato: Cuien gjerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: Carrera

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar los procesos v procadimientos que garanticen la adecuzda wtilizacion del Banco de Programas y

| Proyectos como herramienta de apoya a los procesas de clangacidn, programacidn de las inversicnes v
| evaluacion de la gestidn de gobierno.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar las actividades a las que debe dar prioridad de acuerdo a las instrucciones de su jefe inmediato
para desarrollar los proyectos, estudios u obras que hagan parte del Plan de Ordenamiento Territorial o
del Plan de Dasarrolle del Municipic.

2. Formular y susteniar proyectos ge acuerdo al Plan de Ordenamiento Territarial v al Plan de Deszrrallo
vigente para contribuir con Iz organizacion del territorio urbana y rural del Municipio;
3. Apilicar conocimientos en la administrazion y gl manegjo del Banco de Proyectos de l2 Entidad.
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|4,

10,

11.

12

L3.

13

Qrientar y radicar los proyectos qus requieran las Secratarias v demas dependencias de la Administracian
Central, v de entidades descentralizadas, asi como de otras entidades o personas,

Evaluar la viahilidad
hietodologica e institucional de los programas y proyectos que se reciban de las instancias o
Dependencias responsables de la presentacidén del mismo.
Registrar todos los programas y provectos gue hayan sido calificados come vighles, susceptibles de ser
financiados con recursos de inversian publica Municipal, Departamental, Macional e Internacienal.
fnformar a las Dependencias y entidades gue presenten programas ¥ provectos, sohre |a calificacion y el
registre de los mismos,
Orientar el sistema de informacidr sobre los programas y proyectos de inversidn piblica susceptibles de
ser financiados ¢ gue se ejecuten con recursos de inversion publica Municipal, Departamental, Nacionai
e Internacienal,
Preparar listados de programas y provectos registrados, clasificados por sectores, localizacion, tipo da
provecto, tipo de gasta, entidad de arigen, etc., que sirvan como base para los procesos de formulacion
dal Plan de Ordenamienta Territorizl, de programas de gobierno, planas de desarrollo, planes de accidn y
preparacion de los presupusstos de invarsion.
Actualizar la informacion necesar s para efectuar el seguimiento v la evaluacion de los orogramas v
proyecios incluidos an el Plan de Ordenamiento Territorial, en el Plan de Desarrollo v en el gresupuesto
rmunicipal, departamental y nacianal,
Preparar informacion estadistica, asi como informacian sobre indicadores gue sirvan para efectuar
analisis y diagnosticos en relacion ton programas y proyectos de inversicn piblica.
Orientar opartunamente 2 los servidores piblicos come s la comunidad Tuleefa, sobre la metodologia
para formular programas y proyactos,

. Disefiar estrategias de capacitacion y de asistencia técnica gue contemple los diferentes temas

relacionados con fos objetivos v el funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos.

. Realizar szguimiento a los desembolsos zsignados por fondos departamentaies v nacionales para los

groyectos dal municipio,

. Rendir informes schre los plangs, programas y provectos en las condiciones exigidas por 1a Ley v por el

nominador, para dar cuenta del estado actual de los mismos; fomentar fa transparencia institucional y
seryir de insuma para la toma de decisiones.

., Cumplir 2 cabalidad con los lineamisntos v estrategias encaminadas para la Imglementacion,

fortalecimiento v Iz mejora continua del sistema de gestion integrado 5G| en l2 entidad.

Aplicar los principios de Iz cultura ce Autocontrol, Autoevaluacion y Autogastidn en todas las funciones
fue realice para la prestacidn eficiente de los servicios 2 |2 comunidad.

Llevar a cabo los procesos y procedimientos de |a Degendencia, procurande la racionalizacién de
tramites y el buen uso de los equipas.

Cocumentar los procesos de |la dependencia zcorde con los linsamientos del Sistema de Gestion
Integrade definidos por las normas internas y externas adoptadas £n la Administracion Municipal,

IV. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura administrativa del munizipio

Flan de desarrcllo municipa!

Estatuto organico o presupuesto

Disefo, gjecucion y evaluacion de planes, programas, proyectos y procasos
Herramiantas basicas en Excel, Word y ofimatica

Procesas y procedimientos

Servicio al chiente y PORS

Pian de Ordenamiento Territorial (FOT),

Formulacion y evaluacion de indicadores

Manual de procesos v procedimigntos BPIN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo
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disposiciones”,

s Experiencia profasional
*  Trabajo en eguipo y cofaboracion
« Creatividad e innovacion

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo profesionzl en disciplings dal ndcleo basico del conocimiente en: Ingenieria civil, Argquitectura,
Ingenieria Industrial, Economia, Admirsiracidn,

Tarjeta profesional en los casos requendos por la ley.

EXPERIEMCLA:

IDENTIFICACION
Mivel: T2cnica
Denominacion del Empleo: Tacnico administrativo
Codigo: 367
Grado: 01
Mumero de Cargos: i
Dependancia: Donde se ubigue 2l cargn
Grupo de Trabajo; Desarrollo e Inversion Publica
Cargo del Superior Inmediato: Cluian ejerza la supervisién directa
Maturaleza dal Cargo:: Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyeo técnico 2n la actualizacidn v mantenimiento de los procesos v procedimientos de desarrollc &
inversion plblica de la Administracian Municipal.

Ill. DESCRIPCIGON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar Iz informacidn requerids por la dependencia drea y proceso grovectar |as respuastas, que se
requiere por parts del superior jerdrguice o de la comunidad,

2. Presentar los programas provecltsdos por el jefe inmedizto v los informes sobre su desarrollo
resuitados.

! 5. [Desarrollar mecanismos de cormunicacion por parie de las entidades pertenecientas 2 |z Administracién

{3 Apoyar a la Administracian Municoal, en el use de la metodologia para la formulacion, seguimiznto v
evaluacidn de los Proyectos y Presuguesto de Inversion del Plan de Desarrcllo.
L4, Adelantar la consclidacion y produccidn de informes solicitados sobre metas,

| Central.

6. Conocer, aplicar y orientar sobre |3 aplicacion de las metodalogias e instrumentos para la farmulacion,
seguimienta y evaluacidn de los proyectos municipales.

7. Radicar, analizar conjuntamente con el Superior y las dependencias interesadas los proyectos gue sean
presentados y pregarar para |3 firma dal superior responsatble el concepto de viabilidad v su registro.

8. Ssolicitar y enviara todas las dependancias los requisitos y formatos de presentacion de proyectos, |

9. Elaborar informes sobre los proyectos, radicados, viables, registrados y actualizados para cada vigencia

10. Diligenciar y enviar los informes que se soliciten respecto del Banco de Proyectos y la ejecucion del Plan
da Desarrollo.

11. Ciasificar Iz infermacion ¢ dosumentos que produzea el drea conforme a las instruccioneas recibidas, v
alimentar la base de dates respectiva, sugiriende alternativas de tratamianto y genaracidn da nueves
procesos.

12. Adelantar la consolidacidn y procucic la informacidn estadistics sobre indicadores que sirvan para el
analisis y diagndstico en relacion con programas y proyactos

13. Rendir los informes sobre |os programas, proyecios, ¥ procesos gue e sesn solicitados, exigidos por la

Ley o los superioras,
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14,

15.

13,

20,

21
12

-,

16, Asgistir el disefio de la metodelogia para la formulacion v evaluacion de los planes de accién de las
. Promover el correcto direccionamisnto de los recursos de inversion, acorde con las politicas giblicas y &l

. Radicar, registrar y evaluar los orogramas y proyectos de inversion publica, susceptizles de ser

Apoyar la realizacion de los estudios regueridos para la formulacion del Plan de Desarrollo con la
participacion de las entidades de la Administracidn Municipal ¥ de los diferentes actores de la sociedad
Tuluedia. |
Propiciar la incorporacion del Flan de Desarrolle Municipal de los diferentes planes, grogramas v
proyectos dirigidos a | pobiacidn en condicidn de vulnerabilidad.

diferentes dependencias y entidades de la Administracion Municipal.
Plan de Desarrolic Muricipal.

Tinanciados con recursos publicos.

Participar en la identificacidn v corsecucion de fuentes y recursos de financiacion del sector ciblico v
privado para la gjecucian de programas y proyectos de inversion.

Azoyar la identificacian, formulacidn y gestion de proyectos de inversion de impacto local, subregional,
departamental y regional,

Asistlr 2l seguirmianto y evaluacidn de la inversian pablica en el municipic,

Conceptuar schre las modificacionas que afecten el presupuesto de inversion e la vigencia, acorde con la
reglamentacidn establecida.

Participar en la articulacion entre el sistema presupuestal, |3 inversion y la hacienda publica

Fate
24, Contribuir 3l furcionamiento del modulo de proyvectos v su relacidn con el sistema financiero del
| municipio y su articulacion con el Plan de Desarrollo Municigal.
25. Digitar la informacidn en los aplicativos que tenga la entidad referente & su cargo,
| 26, Cumplir 2 cabalidad con los |inesmientos vy esiratégias encaminadas para la implementacion,

fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrado 5G| en la entidad.

27, Aplicar fos principios de la cultura Je Autocontrol, Autosvaluacion y Autogestion en todas las funciongs
gue realice parz |z prestacion eficlents de los servicios a la comunidad, |

28, Llevar a cabo lps procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites v el buen usc de los 2quipns.

29, Documentar |os procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistems de Gestign
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*«  Manual de procesos y procedimientos BPIN.

¢«  Flan Nacional de Inversign.

« Sistema de Seguimiento v Evaluacidn de Proyectas e |nversidn.

«  Presupuesto Municipal.

e« Plan Qperativo Anual de Inversian (POALL

«  Plan de Dasarrollo.

«  Plan de Ordenramiento Territorial [FQT),

s« Metodologia de Investigacion, caloulo de indicadaores y Disefio de Proyectes.

¢ Apalisis estadistico,

» Sistema operativo Windows, Microscft Cffice (Word, Excel y Power Paint); Manegjo de Internet y Correo
Electrinico

V. COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

e Experticia técnica

«  Trabajo en eguizo

e« Creatividad e innovacion

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO:

Tiule de formacian técnica o tecnoldgica en dreas con funciones afines al empleo

EXPERIEMCIA:
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"Par medio del cual se ajusta el Manual de funciones especificas y competencizs laberales de los empleades
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disposicionss”,

Doce (12) meses de experiencia relacionada,

I.  IDENTIFICACIGN

Mivel; Asistancial.
Denarminacién del Emaleo: Auxiliar administrativo.
| Cedigo: any
Grado: 0L
i Numers de Cargos: 1
| Dependencia: Donde se ubigue el cargo.
| Grupo de Trabajo: Desarrollo e Inversidn Fiblica,
Cargo del Superior Inmediato: Cuien ajerza |la suparvision directa.
Waturaleza del Cargo: Carrera.
Il. PROPOSITC PRINCIPAL
Administrar la informacian de la Gficina Asesora para el personal interno v externo, aplicando el Sistema de
Gestién Integrado.
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, desglosar, v organizar la correspondencia para la firma del superior y distribuirla de
acugrdo a sus instrucciones.
2. Atender personal y telefdnicamentz al pablice v fijar las entrevistas gue sean sutorizadas gor el lefe de
la Oficing,
2, Llevary mantenar zl dia el archive v 13 correspondencia.
4, Manejar con discrecidn la informacion y correspondencia del Profesional Universitario.
5. Elaborar para la firma del sugerior a5 respuestas a las solicitudes de informacion, aplicande el Sistema
de Gestion Integrado.
6, Cumplir la programacion e instrucciones recibidas de parte del superior con el fin de lograr la eficiencia y
contribuir con oz resultados de |a Secretaria, '
7. FEiabarar, radicar v despachar los documentos internos de la Dependencia, conforme a los |
requerimiantos legales, para lograr los trémites propios de la Oficina.
2, Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice Iz Secrataria, para 2l cumplimiento de sus |
objativos,
9, Digitar la informacian en los aplicativas gue tenga la entidad referente a su cargo.
1. Cumplir a cabalidad con los liceamigntos v estrategias encaminadss para I3 implementacion, _
fortalecimiento y la mejora continua del sisterna de gesticn integrado 51G1 er |z entidad.
11, Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funcienes
| gue realice para la prestacion eficiznte de los servicios a la comunidad.
| 12, Ulevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurands la racionalizacicn da |
tramites v el buen uso de los equizas,
13. Documentar los procesos de lz depandencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion

Integrado definidos par las normas internas y externas adoptadas en la Administracién Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de tablas de retencion documentsl,

Técnicas de archivo.

Técnicas de elaboracidn de docurmentos.

Sistema operative Windows, Microsoft Office (Weord, Excel, PowerPoint v Outlook]; v Mangjo de
Internet.

Crecimiento v fortalecimiento organizacional del cliente internc para mejorar respuestz a2l clienta
exlerno
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“Por medic del cual se ajusta el Manual de funciones eszecificas v competencias laborales de los emgleados
de la plants de cargos de la Administracidn Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cause v s dictan otras
disposicignes”,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s hanejo de la Infarmacion
+ Adaptacion al cambio

a Discipling

s Relaciones Interpersonales
*« Coplaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diplarna de bachiller

EXPERIENCIA;

Doce (12) meses de experiencia laboral

l. IDENTIFICACION

Mivel; Profesional

Dienominacian del Empleo: Prafesional Universitario

Codigo: 214

Graco: 01

Mirmero da Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigua &l cargo

Grupn de Trabajo: Desarrollo Socioecondmico

Cargo del Superior Inmediato: Quien gjerza la supervision directa
Maturaleza del Ca rgo: Carrara

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

analizar & incorporar en la base de datos del Sisterna Estadistico del SISBEN, las personas del Municipio de
acuerda a lz estratificacian scandmica desarrcllada por la dependencia, para acceder & los servicios que se

tenga derecho,

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar Iz continua actualizacion de la base de datos, con €l fin de que se permita ampliar |2 cobertura
v mejorar la calidad de los servicios a la comunidad.

2. Elzborar provectos de promocion v modelos de atencidn integral a la pablacien vulnerable el Municipio
de Tulud, que permitan ampliar lzs coberturas v mejorar la calidad de los servicios prestados a la
comunidad.

3. Estudiar las estadisticas poblacionzles que permitan implementar actividades de mejora en la prestacion
da sarvicios a que se tenga derecho.

4. Socializar y garantizar los procesos de acceso a la estadistica por parte de la poblacion de acusrdo a la
normatividad Macional,

5. Controlar que la base de datos del SISBEN esté oportunzmente radicada en las entidades Nacionales en
el momento que sea reguerida.

&, Colzhorar 0 el desarrolla de actividades y eventos que realice |2 Administracidn, para el cumplimiento
de sus ohjetivos,

7. Cumplir 2 cabalidad con los lineamientos y 2strategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento ¥ Iz mejors continua del sistema de gestidn integradeo 55| en |3 entidad,

8, Aplicar los grincipios de |a cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad.

9, Llevar a cabo los procesos y procedimientos de |z Dependencia, procurando |z racienalizacion de

tramites y el buen uso de los equipos.
10, Docurmentar los procesos de la dependencia zcords con los lineamiantos del Sisterma de Gestidn
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“Por medio del cual =& ajusts el Manual de funciones essecificas v compatencias laborales de los emoleados
de fa planta de cargos de la Administracidn Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”.

11,

Integrado definidos por [as normas ‘nternas y externas adoptadas en la Administracion Municipal,
Cumplir con las demas funciones que Iz sean asignadas por Ley 0 por sus sUperiores en consideracion con
las necesidades institucionales, las razonas propias del servicio y, en particular, con la naturalezz del
CArgo

IV¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura administrativa del municizia

Flan de desarrolle municipal

Estatuto organico de presupuesto

Diserio, jecucidn v evaluacion de planes, programas, proyactos y procesos

Herramientas hasicas en Excel, Word v ofimética

Procesos y procedimientos

Serviclo al cliente v PORS

Plan de Qrdenzmienta Territorial {FOT),

Formulacién v evaluacion de indicadores

Pofiticas del sistema general de seg_uridati social y de Atencidn a la poblacion pobre v vulnerable

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continug

#  Experiencia profesional

» Trabajoen equipo y colaboracion

« Cregtividad e innowvacion
[ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
| ESTUDIOS:

¢ Titulo profesional en disciplinas del nicleo basico del conocimiento en: Administracién, Ecenomia, Ingenieria

industrial’, Derecho v afines
EXPERIENCIA;

Dece (12) meses de expgeriencia profesicnal

. IDENTIFICACION

Mivel; Brofasional

Dercminscion dal Emplec: Profasional Universitario

Cadigo: 219

Grado: o2

Mimero de Cargos: 1

Depandencia; Donde se ubigue gl carga

Grupo de Trabajo; Desarrolle Socioecondmics

Carga del superior Inmediato: Cuien ejerza la supervision directa
MWaturaleza del Cargo; Carrera

ll. PROPGSITO PRINCIPAL

Disefizr, ejecutar y controlar los glanes, programas, provectos y procesos de cardcter acministrativo
raquaridos para alcanzar |a alta calidsd dentre de la Administrecién Central

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular y sustentar proyectas de scuerds al Plan de Ordenamiento Territorial y al Plan de Desarraollo
vigente para contribuir con |a orgarizacion del territorio urbano y rural del Municipio.

Recopilar las investigaciones solbire la estructura socicecondmica del Municipio de Tulud, gue conforma gl
drea en torno a thpicos tales como 2l inventario de los recursos para el desarrollo local,

En coordinacian con el director de departamento administrativo, efectuar los estudios necesarios para
dizgnosticar, avaluar v/o fortalecer fos procesos Administrativos, gue sirvan de soporte a (a5 acciones de
mejora y toma de decisionas.
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|4. Planificar v Ceordinar la ejecucicn de planes, programas y proyectos que mejoren la calidad de la
| administracicn central

5, FParticipar en |os organismos o2 cardcter directive o consultivo relacionados cor |los aspectos
administrativos para efectuar propuestas y aportar en la definicidn de politicas, estrategias o
lineamigntos de accion.

G. Realizarla coordinacicn, el seguimicnto v control de los procesos establecidos en la dependencia;

7. Participar en s coordinacion de los procesos de recoleccidn, procesamients y presentacion de la
informacién estadistica para la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal v el Plan de Accidn de la
Entidad v la depandencia;

&, Revisar, anafizar, proyectar v/o responder las peticionas que le asigne el jefe inmediato, para dar una
oportuna respuesta dentro de los términos legales pertinentes.

0. Prestar apoye administrativo en |as actividades inherentes a la naturalezz del empleo para prestar el
adecuado servicio a cargo de la dependancia;

10, Proyeciar los actos administrativos gque deba emitir la dependancia pronunciandose sobre las solicitudes
gue presenten [os uswarios delservicio

11. Proyectar las respusstas de las acciones de tutela, sopulares ¢ de cumplimiento interpuestas, con
oeasion de hechos generados en el despliegue de las responsabilidades de la dependencia;

12. Seleccionar, elaborar v tabular 2l material para encuestas y de otros instrumentos de invastigacion n
ciencia social que le sean requerigos,

13. Efectuar los disefios de formatos sara obtener datos estadisticos de diferentes entidades plblicas y
nrivadas de orden municipal, departamental y nacicnal,

14. Preparar los estudios necesarios orieniados al desarrolle en los campos del drea socioecongmica
indispensables para la elaboracion del Plan de Ordepamisnto Territorial v del Plan de Desarrollo
Municipal.

15. Rendir informes sobre los planes, programas y proyectos en las condiciones exigidas por la Ley v por el
nominador, para gar ceenta del estade sctual de los mismos, fomentar |a transparencia institucional y
servir de insymo para la toma de decisiones.

15. Atender las inguietudes de [z comunidad con relacidn a la estratificacion socioecondmica en el
BAunicipio.

17. cumplir @ cabafidad con los linearnientos v estrategias encaminadas parz Iz implementacian,
fortalecimiento y |3 mejora continua del sistema de gesticn integrado 501 en Iz entidad.

18. apiicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestidn en todas las funciones
gue realice para la prestacidn eficiente de los servicios 2 la comunidad.

19. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Degsendencia, procurande |3 racionalizacién de
tramites v el buen uso de los equipas.

2. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestian
Intagrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Manejo de base de datos v estadisticas

»  Fsradisticas socioeconomicas de fzs entidades publicas y privadas.

& Plan de Desarrcllo Municipal.

= Pian de Ordenamiento Territorial.

+«  Estratificacion Socioeconomica

V. CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equips v colaboracicn
Creatividad 2 innovacidn

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
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"Por madio de! cual se ajusta el Manuzl de funciones especificas v competencias laborales de los empleados
de |a planta de cargos de s Administracion Central de Iz Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca y se dictan otras
disposicionas”

ESTUDIOS:

Titulo grofesional en disciplinas del nicleo basico del conocimisnto en; Ingsmieria industriz! v afines,
Economia, Contador publico, Derecho, Administracidn.

Tarjeta profesional en los casos regueridas por la fey.

EXPERIEMCIA:

Veinticuatro {24) mases de experiencia profesional

. IDENTIFICACION

Mivei: Bsistencial.

Denominacion del Emplao; Auxiliar administrativo,

Cadigo: 407

Grado: a1

Mumero de Cargos! 1

Dependencia: Donde =2 ubique 2l cargo.

Grupo de Trabajo: Desarrollo Socicecondmico.

Carge del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Matyraleza del Cargo: . Carrara,

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar [a infarmacian de la Oficira Asescra para el personal interno y externa, aplicando el Sistema de
Gestién Integrado.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, &ésglnsar, v organizar |a correspondencia para lz firma del superior v distribuirta de
acwardo a sus instruccioness.

2. Atender personal v telefdnicamensa al pablico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el Jefe de
la Oficina.

3. Elaborar, radicar v despachar documentos internas de la Oficina, confarme 2 los requerimientos legales
o de su superior, con 2l fin de faeilitar los trémites cropios de ls Oficing.

4. Cumplir con la programacidn 2 instrucciones recibidas del superior jerdrquico, con el fin de contribuir 2 12

eficiencia y resultades de la Oficina,

Operar eficientementa los sistemas asignados para el desarrolle de sus labares.

Mantener organizado y actualizado el archive da la Oficina,

Contribuir con la comunidad en relacidn a los procesos de Estratificacion Sociceconomica,

Contribuir en el desarrello de actividades v eventos qus realice la Oficina para el cumplimiente de los

ohjetivos,

9. taneiar con discrecion fz infarmacian y la correspondencia del Jefe de la Oficina,

10. Elaborar permisos de ocupacién de espacio publico tarrestre, resoluciones, constancias y toda clase de
documentos que corresponda @ la Oficing Asesora de Planeacién, para la correspondients firma del
superior; y posierior entrega al ciucadano solicitante.

11, Orientar v acompafiar @ guien solicite permiso para ocupscidn del espacio plblico, para evitar el
guebrantamiento a las normas vigentes sobre construceion y desarroflo urbang,

17 Rendir informss sobre los proceso: v proyvectas concernientes a los asuntos encomendadss gue regulan
& implican las acciones de la Administracion Municipal en las condiciones exigidas por la Ley, para dar
ruenta del estado de los mismos v fomentar ia transparencia institucignal.

T

13. spelicitar opertunamente los insumos y recursos regueridos pera ef normal funcianamiento de la
DOficina. i

14, Contribuir en el desarrollo de actividades v eventos que realice la Oficina para ! cumplimiente de los
ohjetivos,

15. Maneiar con discrecian la informacidn y la correspondencia del Jefe de la Dficina
18, Digitarla informacidn en los aplicaiivos que tenga la entidad referente a su cargo.

17. Cumplir & cabalidad con los lineamientos v estrategias encaminadas para la implementacion,

41

1
3
i
E
3
1
i
¥
s




Yngpe

Sk DECRETO No. 280-018.1399
38 R e
2 A g (Diciembre 28 de 2015)

LR TR L E I R

“Por madio del cuzl se ajusta el Manuzl de funciones aspecificas y competencias laborales da los empleadaos
de |a planta de carges de lz Administrzcion Central de |z Alzaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
disposicioneas”,

fortatecimiento v la mejora continuz del sistema de gestidn integradeo SIGH en |z entidad.

18, Aplicar los principics de la cultura de Autocontrol, Autoavaluacion y Autcgestion en todas [2s funciones
que realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad. Lievar a cabo los procesos y
procedimientos de & Dependencia, procurando la racionalizacion de trérmites y el buen uso de los
eqauipos.

1%, Documentar los procesos de la dependencia aceorde con los lingamientos del Sistema ds Gestion
Integrada definidos por las normas internas y externas adoptadas en fa Administracion Municipal.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Sistemnade Gestidn Integrado institucional.

|«  Tecnicas de archiva,

« Clazificacion de documentos.

«  Proceso de mejoramiento y forts ecimiento del clima organizacional gl clisnte interno para mejorar
respuesta al cliente extarno,

* Sistema operative Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPgint v Outlook); v Manejo de
Interret.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Manejo de la Informacion
«  Adaptacian al cambio

« Disciplina

s Relaciones Interpersonales
s Colaboracidn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIDS:

Diploma de bachiller

EXPERIEMCIA:

Doce {12} meses de experiencia labora!l

I. IDENTIFICACION

Mivel Asistencial.

Benominacion del Emplao: Auxiliar administrativo,

Codigo: 407

Grado: a1

Miimero de Cargos: 1

Dependencia: Donde se vbique &l cargo.

Grupo de Trabajo: | Desarrollo Socicecondmico,

Carge del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Maturaleza del Cargo: ] Carrera,

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la elabaracidn en el disefio y ejecucidr en los planes, programas y provectos de caracter
admiristrativo requeridos para alcenzar la alta calidad dertro de la administracion central

ll. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Recihir, radicar, desglosar, v argarizar la corrgspondencia para la firmz del superior y distribuirla de
acuerdo a sus instriccionss.

2. Atender personal v telefonicamensa al piblico y fijar las entrevistas gue sean autorizadas por el Jefe de
la Oficina.

3, EBlabarar, radicar y despachar documentos interncs de la Oficing, conforme a los requerimientos legales
o de su superigr, con el fin de facilitar los tramites propios de la Oficina,
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“Par medio del cual se ajusta el Manual de funciones especificas y competencias laborales de los ernpleados
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: 4. Cumplir con la grogramacion e instruccionas recinidas del superior jerarquico, con el fin de contribuir 2 [a

k3 Pl L

A

3

D@

[
4]

10,

20,

eficiencia y resuitados de la Oficina.

Operar eficientemente los sistemas asignados para el desarrollo de sus labores,

Mantener organizado v actualizado el archivo de |z Oficing.

Contribuir con la comunidad en relacion a los procescs de Estratificacion Sccioeconomica,

Contribuir en el desarrolio de actividades y eventos que realice la Oficing para el cumplimiento de fos
objetivos.

rManejar con distrecidn la informacidn v |2 correspondencia del Jefe de [z Oficing,

Elakrorar permiscs de ocupacian de sspacio pdblico terrestre, rescluciones, constancias y toda clase de
documentos gue corresponda a la Oficina Asesora de Flanescidn, gara la correspondiente firma del
superior; y posterior entrega sl civdiadano solicitante.

. Drigntar y acompafisr a quien solicite permisc para ocupacion del espacio pablico, para evitar el

guebrantamiento a las normas vigenies sobre construccion y desarrollo urbano,

. Rendir informes sobre los procesos y proyectos concernigntes a los asuntos encomendados que regulan

e mplican las accignes de la Administracidn Municipzi en las condiciones exigidas por la Lay, para dar
cuenta del estado de los mismos y formentar la transparencia institucional,

. Solicitar oportunarments los insumos ¥ recursos requeridos gara el norma funcionamiento de la Oficina.
. Contribuir en al dezarrolio de actividades v eventos gque realice la Oficing para el cumplimiento de los

ohjetivos.
Manejar con discrecion la informacan y la correspondeancia del lefe de la Oficina,

. Digitar la infarmacidn en los aplicatvos que tenga la entidad referents a su cargo
. Cumplir a cabalidad com los lineamientos y estrategias encaminadas para & imglementacion,

fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gesticn integrado 51G1 en |2 entidad.

. Apticar los princigios de la cultura de Autocontrol, Autosvaluacidn y Autogestion en todas lzs funciones

fue realice para la prestacin eficiente de los servicios a |3 comunidad,

Llevar 2 cato los procssos y procedimientos de |z Dependencia, procurande la ragionalizacion de
tramites y el buen uso de los equipas.

Documentar los procesos de la dependencia scorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integradao definidos por las normas intarnas y externas adoptadss en la Administracidn Municipal,

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion Integrado institugional.

Tecnicas de archivo.

Clasificacidn da documentos,

Procesn de mejoramisnto y fortalecimiento del clima organizacional al clignte intermno pars mejorar
respuesta al clients externo.

Sistema operative Windows, Microsoft Offics (Word, Excel, PowerPeint v Outlook); v Mangjo de
Internet,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

manejo de |3 Infarmacidn
Adaptacion al cambio
Dizciplina

Relaciones Interparsenales
Colabaracidn

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA

e b

b

ESTUDIOS:

Diploma de bachillsr

EXPERIEMCIA:

Doce (12) meses de experiencia lsbora
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I. IDENTIFICACION

Mivel: Agiszancial

Denominacion del Emplao; Augiliar Administrativo

Codige: 407

Grado: 01

Mamera de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Grupo de Trabajo; Dezarrollo e Inversion Pablica
Carge del Superior Inmediato: Quien ejerza Iz supervisidn directa
Maturaleza del Cargo: Carrara

o L, S T

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacidn del drea ap lcando {os diferentes Sistemas de Gesticn Documentsl,

Ill. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar, desglosar y registrer los documentos y solicitudes de acuerdo 2 los procesos
procedimientos estatlecidos.

2. Atender personal y telefdnicamente sl pdblico v fijar las entrevistas gue soliciten, de acuerdo a las
instrucciones del Jefe.

3. Llevar y mantener al dia 2l archiva v la correspondencia,

4. Manejar con discrecidn g infarmacén y correspondencia gl Profesional Universitario.

5. Elaborar para la firma del superior (as respuestas a las solicitudes de informacion, aplicando el Sistema de
Gestign Integrado.

6. Cumplir la programacidn e instrucciones recibidas de parte del superior con el fin de lograr Is =ficiencia y
contribuir con los resultados de |a Sacretaria.

7. Elaborar, radicar y despachar los documentos internos de |z Dependencia, conforme a los requarimientos
legales, para lograr los trémites prapics de la Oficina,

8. Colaberar en 2l desarrello de actividades y eventos que realice |a Secretaria, para el cumiplimiento de sus
ohjetivos.

9. Digitar |z informacidn en los aplicativos que tenga la entidad refarents a su cargo.

10, Cumplir @ cabalidad con los linsamiantos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento v Ia mejora continua del sistema de gestion integradeo SIG| en a entidad.

11. aplicar los principios de la cultura da Autocontrof, Autoavaluacidn v Autogestion en todas las funcionss
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios 2 |2 comunidad,

17, Llevar 2 cabo los procesos y procadimigntes de la Dependencia, procurando la racionalizacidn de tramites
v el buen vso de los equipos.

13, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los fineamientos del Sistema de Gestidn
Integrade definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Adrrinistracién Municipsl,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Técnicas de tablzs de retencion dorumental.

s Tecnicas de archivo.

s Técnicas de elaboracion de documentas.

«  Sisterma operativo Windows, Microsoft Office {Weord, Excel, PowsgrPoint v Outlock); y Mangjo de
Internet.

= Cracimiento y fortalecimiento organizacional del cliznte interro para mejorar respuesia al cliente

extearno,
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| =  Manzjode la Infermacidn
| &  Adaptacidn al cambio

*« Discipiina

+« FRolaciones Interpersonales
\ = Colshoracion

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDNOS:

Digloma de bachiller

EXPERIEMCIA:

Doce [12) meses de experiencia labara

4, AREA FUNCIONAL. OFICINA DE CONTROL INTERNO: Los furcicnarios asignados a la Oficina.
de Control Interno participan en '3 gestion de fos siguientes procesos: Planeacidn estratégica y Control
y Evaluacion, P- 210 y P-260.

I. IDENTIFICACION

Mivelh Directivo
Dencminacion del Empleo: lafe de Cficina
Codigo: ace
Grado: 01
Mamero de Cargos: I
Degendencia; Oficina de Control Interno
Grups de Trabajo! Despacho
Cargo del Superior Inmadiato: Alcalde Municipa!
Maturaleza del Cargo: Libre Nombramisnto y Remocidn
Tipa de Vinculacidn: Por pericda.

Il. PROPOSITG PRINCIPAL

Dirigir la gestion administrativa de control interng a los procesos de planeacidn, ejecucion, seguimiento,
avaluacién y mejora institucional, con fundamenta en los objetivos trazados =n 2l plan de: desarrocllo
municipal v la normatividad vigente

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el mejcramiento del Sistema de Control Intermno ¥ evaluar la gestion de |as diferentes
dependencias, aplicando los procesos y procedimientos establecidos, en procura de is eficizncia
administrativa v en cumplimiente 2 |z normatividad

3 Desarrollar las acciones necesarias para lz implementacidn del plan estratégico y Programatico de
Control Intarne en |a Administracicn, con hase en el Flan de Desarrollo del Mandatario de turno,

3. Realizar acompanamients en la identificacidn y andlisis de riesgos, evalvsndo los aspectos internos y
externos que puedan llegar a representar Una amenazs pare la censacucion de los chjetivos
organizacionales con miras 2 establecer acciones efectivas, representadas en actividades de control
acordadas entre los responsables fa los grocesas y la oficing de control interna.

4.  Recomendar, motivar y soportar las decisiones gerenciales sobre riesgo.

5. Asesorar a la direceidn en la cortinuidad del proceso administrative, la resvaluacion ce los planes
gstablecidos v 13 introduccidn de los correctivos necesarios para el cumplimiznto de las metas ¢ ohjetivos
previsios.,

| 6. Examinar el cicla FHVA, el cual debe quedar plasmada ¢n la caracterizacion del respectiva groceso.

| 7. Determinar la adecuacicn, eficaciz y oportunidad de las medidas tomadas por la Alta Direccion can

relacidn a las ahservaciones rezlizadas en las diferentes auditorias v recomendaciones del trabajo
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informadas,

2. Realizar seguimiento para |z spliczcion de corractivos,

o, Coordinary verificar la evaluacidn del Sistema de Control Interno en la Admiristracién Central.

10, Ffectuar propuestas de ajuste a |os procesos y procedimientes determinados en la Administracian, para
lograr el mejoramiento de los principios de eficiencia, eficacia, economia, celeridad y oportunidad,

11, Rendir los informes sobre los planes, proyectos, programas ¥ procesos concernientes a las asuntos de
Control Interna, en las condiciones exigidas por |a Ley, Organos de Control o el sefior Alcalde,

12, Elaborar los estudios y propuestas tendientes a splicar o5 planes de mejoramiento de la Administracion |
Central y favorecer el correcto desarrolio de los procesos en cada dependencia. |

13, Crientar, acompafiar v resolver los requerimientos e inquigtudes provenientes de las dependencias o dal |
safior Alcalde, en relacidn con los planes, programas, proyectos ¥ procedimisntos de Contrel Interna,
para favorecer 2| correcto desarrolio de los mismaos,

| 14, Promover programas de capacitacion para todos los servidores piblicos de la Administracion Central,
conforme a los procesos de evaluacidn de la oficina de Control Interne, tendiantes a fortalecar la cultura
e autocontrel, auto evaluacidn, autogestion y autorregulacicon,

15. Cotaborar en el deszrrollo de actividades y eventos gue realice la Administracion Central, para el
cumplimisnte de sus objetives.

16, Cumplic 2 cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacidn,

[ fortalecimienio v la mejora continua de! sistema de gastién integrado 5IG1 an |z entidad.
[ 17. Promover la cultura de Autoconirol, Autoevaluacion y Autogestién en todos los funcionarios dzl
Departamento al interior de 105 procesos y servicios gue ofrace,

18, Implantar en los servicios de sooorte al interior de la Administracidn Municipal & [z Ciudadaniz la
racionalizacion de tramites v &l buen uso de los equipas,

18, Administrar v dacumentar los procescs de su dependencia acorde con ‘os lingamientos del Sistema de
Gestion Integrade definidos por |as normas internas v externas adoptadas en la Administracion
runicipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ GSistema de Control Interno Estatal,

« Conceptos bdsicos Estatuto Organice de Contratacion Pizlica,

« Copocimientos en indicadores de gestion,

s« Técnicas de Auditoria.

« Sistema de Vigilancia de a3 Contratacicn Estatal.

¢ Conocimisnto basico en sistema operative Windows y office {Word, Excel, Power Point); Manejo de
Internet y Qutlook

s Administracion de Riesgos.

=« Planeacion Estratégica.

= Normas organicas sobre gl funcionamiente, estructura juridica y mision de la Administracion Central.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  lidarazgo |

+  Flanezacion

+ Toma de decisiones

e« Direccion de desarrollo

« Conocimiento del entormo

E Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIZS:

Titulo de formacidn profesional en cualquier disciplina académica.
' Tarjeta profesional en los casos requeridos por 1a ley.
EXPERIEMCIA;
| Treinta y seis {36) meses de experiencia profesional relacionada con funciones de contral intarno.
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"Por medio del cuzl se ajusta el Manuzl de funcicnes 2specificas vy competencias laborales de 03 empleados
de la planta de cargos de la Administracidn Central de la Alcaldia de Tulud- Vallg del Cauca y se dictan otras
disposiciones”.

L IDENTIFICACION

Mivel; Profesicnal

[enominacian del Empleo: Profesional Universitario

Codiga: 219

Grado: o2

MWirmars de Cargos: 1

Cependencia: Donda $£ ublgue ef cargo

Grupe de Trabajo: | Daspacho

Cargo del Superior Inmadiato; | Guien ejerza la suparvision diracia

MWaturaleza del Cargo: | Carrera

IL PROPOSITC PRINCIPAL

Disefiar, sjecutar y controlar los planes v procesos que maneja la oficina de control interna, al igual que la
revisidn de los procesos v procedirmiantos de la administracion central

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

b B

10

12,
13

. Apoyar en la planificacion, seguimiente y verificacian de |z evaluacidn del Sistems de Control Interno en

Llevar a cabo la mediacion de indicadoras de gestidn al Plan de Desarrollo.

Realizar el analisis v oresentacidn de informe gue refleje los porcentajes parz |z asignacidn de calificacion
a la evaluacion de desempefo,

Efectuar el seguimiento al cronograma de actividades anualizado.

Realizar orientacion v apoyao a todas las dependencias de la Administracion Central.

Efectuar seguimiento v evaluacidn al Plan de Accion, Plan Indicativo y POAL

Apoyar a la gestion en todos los procesas administrativos, contables v contractuales.

Rendir informes a los entes deconzrol como es el da Austeridad en el Gasto Pablico.

Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Administracion central, para el
cumplimiento de sus objetivas.

Manejar con discrecidn la informac dn y |3 correspondancia de |z oficina y el jefe inmediato.

Promover |2 cultura de Autocontrel, Autoevaluacion y Autopestién an todas las funciones que realice
para la presentacion eficiente de los servicios a la comunidad.

i, Cumplir & cabalidad con los lineamientos y estrategiss encaminadas para fa implamentation,

fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestidn integrado SIG1en |2 antidad.

Llevar a cabe los procesos y procedimientos e la dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y el buen uso de los equipas. |
Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn |
Intzgrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Adrrinistracion Municizal

Iz Administracién Central.

. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de control interno estatal.

Conceptos bdsicos estatuto argénico de contratacion plblica.

Conacimientos en indicadores de gastion.

Tecnicas de auditoria.

Sistema de vigilencia de la contratazion estatal.

Conocimiento basico en sistema operative Windows v office (word, Excel, PowsrPaoint v Dutlook);
Manejo de interneat,

Mormas orgdnices sabre el funcichamiento, estructura juridica y misign de |z administracicn central

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo
Experiencia profasional

Trabajo en equips v colaboracion
Creatividad e innovacion
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“Par madio del cual se ajusta el Manuzl ce funcicnes especificas y competencias lsborales ce los empleados

da la planta de cargos de la administrecion Central de |2 alcaldia de Tulua- Valle del Cauca y se dictan otras
disposiciones”.

YI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTLIDIOS:

Titulo profesional

Tarjeta profesional en los casos requerdos por 2 ley.
EXPERIEMCIA:

Coce (12) meses de Experiencia profesional

I, IDENTIFICACION

Mivel: Teenico

Dencminacion del Empleo: Tecnico Administrativo

Cadigo: 67

Grado: a1

Mimero de Cargos: 1

Dependencia; Donde se ubigue el carge

Grupo de Trabajo: Despacho

Cargo cel Superior Inmediato: Cuiien gjerza |a supervision directa
Maturaleza def Cargo: Carrera

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la docurmentacién, procesos = informacidn de la Oficina, aplicando los sistemas de gestlon

documental.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Constatar mediante labores de auditoris que los procesos y procedimientos de las diferentes

dependencias de |a Administracion Central, sean adecuacos a la misidn respectiva y sugerir alternativas de
tratamiento, generacidn vfo ajuste de procedimientos, de acuerde con la normatividad, sistermas de
informacidn v procesos administrativos.

2. Preparar estudios y analizar la informacion que se requiere en los procesos y procedimigntas de auditoria.

3. Coardinar con la Oficina de Gestidn v Dasarrollo Humano, 1as capacitaciones requeridas, come resultade
de las procesos de evaluacién de Contral Interne, previa aprobacién del Superior,

4. Recepcionar la documentacion, verificarla, vy, proyectar las respuestas, siguienda las instrucciones del
Asesor,

5. Walorar y realizar seguimiento a los p'anes de mejoramientc de las diferantes Unidades Administrativas.

&, Proyectar los informes propios del dreg; de las auditorias realizadas, para ser presentados = los Organos de
Control o al superior,

7. Apoyar a las dependencias de Iz Administracidn en los procesos de contratacidn, conforme a la Ley y a los
procedimientos establecidos en la enticad; de scuerde a la designacion del Asesor.

2 Promover |z cultura de Autocontrol, Autosvaluacidn y Autogestidn en todas las funcienes que realice para
la prestacion eficiente de los senvicios & ia camunidad.

9. Digitar la infarmacian en los aplicativos que tenga la entidac referente a su carge.

10. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y eswrategias encaminadas para la imgzlementacion,
fartalacimiento y la majora continua del sistema de gestidn integrado.

11. Digitar 12 informacidn en el aplicative gue tenga la entidad referente a su cargo dentro de la plataferma

| 14, en los tiempos establacidos.

IV, CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*«  Constitucien Macional.

« TEcnicas en auditoriay control interan

» Pian de Desarrallo Municipal.

®  Plan de Ordenamiento Territorial.

» [Cotatuto Tributario Municipal,

s Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Exce! v Power Point); de Mangjo de Internet y
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“Par medio del cual se ajusta el Manual de funciones especificas y compstencias laborales de los empleados
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Dutlook.

Técnicas contables v presupussto prlice.

Crecimiente y fortalecimiento orzanizacional del cliente interno para mejorar respuesta al cliente
externo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia techica
Trabajo eneguigo
Creatividad & innovacidn

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“ESTUDIOS:

Titulo de formacitn técnica o tecnaldgica en dreas con funcianes afines al emplea
EXPERIENCIA;
Dace (12) meses de axperigncia relacicnada

I. IDENTIFICACION

Mivel: Asistencial
Dencminacidn dal Emplec: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: a1
Mamero de Cargos: 2
Depengdancia: Conde se ubigue el cargo
| Grupo de Trabajo: Despacho
Carge del Superior Inmediaza: Quien gjerza la suparvision diracta

Maturaleza del Cargo: | Carrera

il.  PROPQSITO PRINCIPAL

T administrar I3 decumentacion, progesns e informacién de la Oficing, aplicando los sistemas de gestion
documental

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

bt

Formular v realizar seguimients v avaluacion a los proyectos de inversion de la unidad administrativa
para cumplir con los chjetivos de esta.

2. Radicar los proyectos en ] Banco de Programas y Proyectos,
3. Recepcionar y analizar la informacion de las auditorizs de los procesos y procedimientos administrativos
que se deleguen por el superior,
4. Operar lz base de datos de la MGA, alimentédndola con 3 informacidn d= |a canptratacidn que se adelante
en la Dependencia.
5. Preparar estudios y analizar la informacién que se regquiere en los procesos y procedimientos de
auditoria.
6. Walorary realizar seguimiento a los planes de mejoramiento de las diferentes Unidades Administrativas.
7. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Oficing, para el cumplimiento de sus
objetivos,
2. Promover |3 cultura de Autocont-ol, Autoevaluzcidn v Autogastion en todas las funciones gue realice
para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.
9, Digitar la informacién en el aplicative que tenga la entidad referente 2 su cargo dentro de |z platzforma
SIRECH, en los tiempos establecidos.
10, Cumplir & cabalidad con los lineamientos y sstrategias encarminadas para la implemantacion,
fortalecimiento y la mejora consinua del sistema de gestidn integrado SIG1 2n la entidad.
11. Llevar a cabo los procesgs y procedimientos de la Dependencia, precurande lz recionalizacion de
| tramites y el busn uso de los eguipos.
| 12, Documentar los procesos de la dependsncia acorde con los lineamientas del Sistema de Eastion

4%

T L]

i R Lt AT WA | s W e 7 bl A

bl v P W e A WA | i e M A

it g

o ey i o P e M L W

P B e L B




o by 1‘-3%_ DECRETO Mo, 280-018.135%
<8 F
T e {Diciembre 258 de 2015}

“Por madic del cual se ajusia el Manual de funciones especificas y competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administracion Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v s2 dictan otras
dizposiciones”,

13.

Integrade definidas por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal
Atender y tramitar las solicitudes de los clientes internos y externos, refaridas a las funciones propias de
Iz dependencia.

Recepcionar y analizar la informacion de las auditorias de los procesos v procedimiantos administrativos
que se deleguen por el superiar.

15. Provectar los informas propios del drea; de las auditorias reslizadas, para ser presentados a los Oreganos
de Control @ al superior,

i6. Recepcionar la documentacion, verificariz, y, proyectar las respuestas, siguiendo las instrucciones del
Asesor,

17, Preparar sstudios v enalizar la informacicn gue se reguiere en los procesos y procedimientos da
zuditoria.

18, Valorar y realizar seguimienioc a la Probidad y Transparencia en la contratacidn a traves del portal
Colombia compra Eficiente.

19. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Oficing, cara el cumplimiento de sus
objetivos.

20, Fromover la cultura de Autocontrol, Autosvaluacidn y Autogestidn en todas las funciones gue reslice
para la prestacion eficients de los servicios & la comunidad,

21. Cumplir 3 czbalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gestidn integrado SIGH en la entidad.

72, Llevar a cabo los procesos v procedimientos de iz Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y el buen uso de |os equipns.

73, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por Izs normas internas y externas adoptadas 2n la Administracicn Municipal.

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Técnicas de auditariz.

» Indicadores de Gestion.

s  Conocimientos basicos de Ley de contratacién plblica.

« Conocimientos del programa SSEPI, Finanzas Plus e lmguestos Plus,

«  Plan de Desarrollo v de Crdenamignto Territorial,

«  Estatuto Tributario Municipal.

s Sistama operative Windows, Microsaft Office (Word, Excel y Power point); Mangje de Internat v
Cutlook.

« Tacnicas contahles y presupuesto publico.

s Crecimiento y fortalecimiento organizacional del cliente interno para mejorar respuasta al cliente
externc

s Lley 27 de 1933, “Ley contral internc en las entidades y organismos del Estada”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Manejo de la Informacion

*  Adaptacidn al cambio

+ Disciplina

« FRelaciones Interpersonales

«  Manejo de la Informacian

| = Colaboracidn —
VI REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDID:

Titule de bachiller.

EXPERIEMCIA:

Boce {13) meses de experiencia laboral
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“Par medio del cual se ajusta el Manuzl de funciones especificas y competencias laborsles ce los empleados
de la planta de cargos de la Administrzcion Central defa Alcaldiz de Tulug- Walle gel Cauca vy se dictan otras
dispasiciones”.

5. AREA FUNCIDNAL. OFICINA ASESORA JURIDICA. Los funcienarics asignades a la Oficina
Asesora luridica participan en la gestidn de los siguiertes procesos: Planeacion estratégica v Juridica, P-

220y P-260.
. IDENTIFICACION

Mivel: Asesor
Cenominscion del Emplec: Jzfe oficing asesora Juridica
Codigo: 115
Grado! | a1
Mimare de Cargos: [ 1
Dependencia: Oficina asesora Juridica
Grupo de Trabajo; Despacho
Cargo del Supearior Inmediato: | Alcalde
Naturaleza del Cargo: Libre nombramiento v ramocidén _

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y reprasentar juridicamente a la Administracién Municipal para garantizar &l cumplimiento de fa
riarmatividad vigente

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las acciones necssarizs para la imolementacion de los planes, programas y proyectos
institucionales relatives a los asunzos juridicos que regulan la Administracion Municipal, asegurando el
cumplimignto de la Constitucion Macional, las Layes, las Ordenanzas, los Decratos, los Acuerdos y demas
moEmas.

2. Coordinar y asesorar =l Alcslde, Secretarios de Despacho, Jefes de Oficing y Directores de la
Administracidn Municipal, en los proyectos y programas 8 fin de optimizar los procesos y la aplicacion de
las normas legaies.

3. Elasborar, presentar y contestar las demandas en defensa de los intereses de |a Administracidn Muaicigal

| en los diferentes despachos judiciaies.

1 4. Orientar, acomganar, resolver v regrasentar al Alcalde en los requerimientos juridicos, asi como en fas

cencifiaciones prejudiciales gue se adelanten en diferentes despachos,

5. Sustanciar para la firma del sefior Alzalde los fallos de los procesos disciplinarios v de transite, en
segunda instancia,

| 6. Revisar y aprohar para firma del Sefior Alcalde la respuests a los diferentes derechos de peticion que se
instauren ante la Administracion Municipal.

7. Rewisar y aprobar los proyestas de Acuerdo que elaboren las diferentes dependancias de la
administracidn central, para ser estudiados y 2probados por el Conegjo Municipal.

& Rendir informes sobre lo concerrenta a los asuntas juridicos que regulan o implican [as acciones y
procesos contra la Administracidn Municipal.

9. Aplicar les princigios de lz cultura de Autocontrol, Autosvaluacidn y Autogestion en todos los
funcionarias de la Oficina Asesora Juridica,

10. Digitar la informacidn en los aplicalivos gue tenga la entidad referenta a su cargo.

11, Cumplir a ¢abalidad con los lneamientos y estrategias encaminadas para la implemeantacian,
Fartalecimienta v la mejora continua del sistema de gestidn integrado 51G1 en fz entidad.

12, fsesprar, revisar v aprobar los diferentes procesos de contratacién gue se adelanten en las diferentes
dependencizs de la administracion central,

13. aprobar |as pélizas que respaldan los procesos contractuales,

14, Realizar la enajenacidn, venta y legalizacion de pradics dal municipio.

15, Qrganizar y mantener actualizado el registro inmobilizric de bienas inmuebles fiscales y de uso plblico 3
carge 0 bajo sdministracidn del municipio.

1%, Realizar el procedimiento que corresponda al sznesmiento de bisnes inmuebles de propiedad del
municipio.
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“Por medic del cual se ajusza el Manual de funciones especificas v competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de |3 Administracion Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v s2 dictan otras
dizposiciones”.

17. Revisar ¥ mantener actualizados los titulos de propiecad de los bieres inmuebles fiscales v de uso
publico a cargo o bajo administraciaon del municipio.

18, Adelantar todas las actuaciones necesarias para la salvaguarda de los hienes inmuebles fiscales v de usc
publico de progiedad del municipic,

19, Implantar en los servicios de scporte al interior de la Administracion Municipal o la Ciudadania la
racionalizacian de tramitez v el buen uso de los equipas,

Gestidn Integrade definidos por las normas internas y externas adoptadas en |3 Administracion
Municipal.

R R N L I

20, Administrar v documentar los procesos de su dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de |

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| #  Formulacidn, 2jecucion y evaluacicn da planes, programas y proyectos.

|  Sistemas, modelos, procesas, téenicas, métodos e instrumentos relativas al control juridico en materia
de Administracion Poblica.

= Mormatividad v politicas vigentas sobre Administracion Publica,

«  Conocimiento v manejo de sistemas informaticas. (Sisterna operativo Windows,

s Microsoft Office [Word, Excel y PowerPoint); Manejo de Internet y Qutlook).

e i B B, § b AT

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s liderazgo

«  Plansacion

s« Tomadedecisiones

+  Direccion de desarrollo

* Conoccimiento del entorno
Yl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FRIMERA ALTERMNATIVA

ESTUDIOS:

Titule prafesional en disciplina académica del nicleo bésico del conocimienta en: Derecho

Tarjeta profesional en las casos requesnidos por la fey, !
Titulo de postgrada en la modalidad de 2specializacidn en dreas relacionadas con las funcionas dal emplea.
EXPERIEMNCEA:

Weinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

I IDENTIFICACION

Mivel: Asistencial,
Denominacion del Emplao: Auxiliar administrativa,
Cadigo: a0y
Grado: n:
Mamero de Cargos: 2
Dependencia: Donde se ubigue al cargo.
|
Grupo de Trabajo; Despacho.
Carge del Superior Inmediato: Quien ejerza la supenvision directa.
Maturaleza del Cargo: - Carrara, |
IIl. PROPCSITD PRINCIPAL :
Efectuar las tareas de revision, clasificacién, asistencia o de apoyo requeridas para el optime desempefio de
._._IE j:}l‘icina.
| . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
| =
I 1. PRecepcionar la documentacitn, verificarla y radicarla de conformidad con o raguisitos de Ley, para ser
! conservads v consultada en la Dependencia, B
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L R (Diciemnbre 22 de 2015)

"Par media del cual se ajusta el Manuzl de funciones especificas v competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administracion Central de |a Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v s2 dictan otras
disposiciones”,

4. Elaborar los documentos aplicando el Sistema de Gastion Integrado gue le sean asignados.

3. Llevar el registro v control de los documentaos v archivos de la Oficing

4. BRecibir, radicar y organizar la correspondencia y distribuirla de acuerdo a las instrucciones v procesos

detarminados,

Operar eficientemente los sistemas asignados parz el desarrollo de sus labores.

| B, Mantener organizade v actualizade el archivo de la Dependencia, con el fin de ofrecer una excelente

| prestacidn =n el servicio y proveeria de los soportes histdricos para su gestion.

Recepcionar v realizar las llamadas telefdnicas, asi como operar los medios técnicos disponibles y

sntragar los mensaias respectivos oportunamenta.

2  Solicitar pportunamente lgs insumos ¥ recursos requeridos para el normal funcionamiento de la
Depandencia.

9. Colaborar en 2l desarrollo de actividades y eventos que realice la Dependencia para el cumplimiento de

[N

|

'os objetivos,

12, mianejar con discrecion la informacian v correspondancia de la Oficina,

Li. aplicar los principios de |2 cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
que realice parala prestacion eficiente de los servicios a 13 comunidad.,

12, Digitar Iz informacion en los aplicativos que tenga fa entidad referente a su carge.

13. Cumplir a cabalidad con los lineamigntos y estratepiss encaminadas para lz implementacidn,
fortzlecimiento v la mejora continua del sistema de gesticn integrade 5161 en |z entidad,

14, Llevar a cabe los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando |z racionalizacion de
tramites y el buen uso de los equipas.

15. Documentar los procesos de la dependencia scorde con los lineamientos del Sistema de Gestign
Integrado definidos por las narmas internas y externas adoptadas en la Administracidn Municipal,

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisterna de Gestion Integrado institucional,

Teécnicas de archivo.

Clasificacidn da documentos.

Procesn de mejoramiento v forts ecimiente del clima organizacional al cliente interno para mejorar
respuesta al cliente externo,

5 Sistema operative Windows, Microsoft Office (Word, Excel y Power Foint}: Manejo de Intarnet y
Dutiook,

B b

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Manejo de la Informacidn
»  Adaptacion al cambic

»  Discipling
»  Helaciones Interpersonzles
+ Colaboracion

Wl, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

| ESTUDIOS:

Riploma de bachillar

EXPERIEMCIA:

Doce {12) meses de experiencia labearal

I. IDENTIFICACION |

Mivel: [ Profesional

Denominacian del Emplec: Frofesional universitario
| cadigo: 219

Grado; L ‘
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"Por madio del cuzl se zjusta el Manus| de funciones especificas v competencias laborales de los empleados
de |a planta de cargos de la Administracidn Cantral e la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras

disposicionas”,

Mdmero de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue &l cargo
Grupo de Trabajo; Apoyo v Asesoria a Procesos de Contratacian
Cargo del Superior Inmediato: Quien gjerza la supervision directa
| Maturaleza del Cargo: Carrera

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

de la Alcaldia

Aplicar la normatividad juridica en los srecesos administrativos dentro del desarrollo misionzl v funcional |

Il GESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. LUevar la representacion del Muricioio en procesos judicigles gue el Jefe de [a Oficina Asesora de Juridica
la asigne.

2. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones y actos gue deban adoptarse pars el logro
del cumplimients de las instruccionas recibidas por quizn ejerce la supervision inmediata de =us labores
an torno a resolver derechos de peticion, recursos an agotamiento de la via gubernativa v consultas o

canceplos,

administrativas en ejecucion de sus proyectos.

4 Proyectar los contratos yvfo convenios que e sezn asignados por gl Jefe inmediato.

5. Brindar soporte juridico en todos los procesos contractuales gue adelanten las diferentes Unidades
Ldministrativas,

| 6. Analizar, proyectar v perfeccionar 1a sustanciacion de |os actos administrativos dentro de procezos que

eventuaiments puadan imponer sanciones a los contraventores gue infrinjan los reglamentos v demas
normas establecidasz de competencia de ia Entidad.

7. Proyectar conceptios juridicos que se le encomignden por parte de su Jefe inmediato,

B Participar en los grupos de estudic juridicos que se conformen en lz Entidad v/o dependencia para tratar
sitiacionas especificas,

9. Revisar y/o efaborar todos los actos necesarios dentro del proceso pre v contractual que sea necesaria y

3. Revisar los Contratos, Ordenes de Servicio gue se reguigran en Iz Secretaria y demas unidades |

sg requiera conforme a la normatividad vigente, para la celebracion de los distintos contratos que deban
suscribirse en la Entidad y/o las diferentes Unidades Adrministrativas, Esta labor sera desempenada bajo
las instrucciones o parametros gue imparta el lefe ge la Oficing Asesora de Juridica en materia
contraciual, quien en &l aspecto funcional, serd quian ejarza la supervision inmadiata de ésta funcidn.

10. Atender y resolver las guejas v/ derechos de peticion gue presenten los ciudadanos planteando
asuntos de responsabilidad de lz decendendia con injerencia legal o juridica.

1i. Preparar v presentar los informes :obre las actividades desarrolladas, con la eportunidad y periodicidad
requeridas,

1Z. Estudiar, evaluar v proyectar conceptos dentro del drea de desempenio de los asuntos de competencia
de fa entidad v de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas para garantizar 2l
cumplimiento da la normatividad legal vigente.

13. Aplicar los princigios de la culture de autocontrol, autoevaluacion v autogestion en todas las funciones
gue realice para la prestacidn eficicnte de los servicios a la comunidad,

14, Cumplir 8 cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implamantacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestidn integrado SIG1en |2 entidad.

Fk
[Fa}

. tlevar a cabo los procesos v procedimientos de la dependencia, procurando la racicnalizacion de
trémites y el buen uso de |los equizos.

16, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion

| Imtegrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracidn Municizal.

{17, Colaborar en el desarrollo de actividades v eventos que realice la Dependancia para el cumplimiento de

los objetivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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"Por madio del cuzsl se sjusta el Manual de funciones especificas v competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administracion Central de |a Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v 5o dictan otras
disposiciones”,

*  Plan de Desarrcllo, Constitucian Macional, Derecho Administrativo.

+  Legislzcion Laboral Administrative. Desarrollo Organizacional.

s« |egisfacion sobre contratacion.

|+ Sietama operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel v Power Point); Mangjo de Iniernet y

Outlook,

V., COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES

s Aprendizaje continua

*  Expariencia profasional

e Trabajo en eguipo v colaboracian
¢ Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS;

Thtulg de formacidn profesional en disciplinas del rea del ndcien basico del conocimiento en: Derechg
EXPERIEMCIA: |
Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada

I. IDEMTIFICACION

Mivel: Asistencial,
Denominacion def Empleo: Auxiliar administrativo,
Codigo: 407
Grado: ol
Mimern de Cargos: 1
Dependencia; | Donde se ubique 2l cargo.
Grupe de Trabajo: Apoyo v Bsesoria a procesos de contratacian.
Cargn del Superior Inmadiato; Qusien ejerza fa supervision directa,
| Maturaleza del Cargn: Carrera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las tareas de revision, clasificacion, asistancia o de apoyo regueridas para un dptime desempeio
de la Oficina.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Receptionar la docurmentacian, verificarla y radicaria ge conformidad con los reguisitos de Ley, para ser
conservada vy consultada en la Depencencia.

2. Elaborer los documentos aplicands al Sistema de Gestidr Integrado que le sean asignados.

3. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de |a Oficing

4, Recibir, radicar v organizar la correspondenciz v distribuirla de acuerdo a las instrucciones y procesos
determinados.

5. Operar eficienternante los sistemas asignados para 2l desarrollo de sus labores.

G, Hecepcionar v realizar las lamacas telefonicas; asi como operar los medios técnicos disponiblas y
antregar los mensajes respectivos oportunamente.

7. Aealizar los reportes, a los diferentas entes de control.

B. Revisar y/o alaborar los actos zdministrativos necesarios, dentro de los procesos contractuales,
zsignados.

9. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos gue realice la dependencia para el cumglimiento de
|os objetivos,

10, Manejar can discrecion la informacidn v correspondenciz de la Oficina,

11. Aplicar los principios de la cultura de autocontrol, avtcevaluacion ¥ autogestion en todas las funciones
gue realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

12. Digitar la informacion en los aplicativos gue tenga la entidad referente a su cargo.
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“Por medio del cual se ajusta el Manual de funciones especificas y competencias laborales de los empleados
de 'a pianta de cargos de la Administracidn Central de la Alealdia de Tulua- Valie del Cauca v se dictan otras
disposiciones”.

13, Cumplir a cabalidad con los lineamientos y astrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento y la mejora continua del sistema da gestion integrado $IG| en la entidad.

14, Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y ef huen uso de los equipos.

1%, Docuementar ¥ organizar los expedientas de los procesos asignados, aplicando la tabla de retencion
docurnental ¥ |08 procesos de gestidn documental gue maneja la entidad, desde su inicio, hasta el final
de! mismo, sl es del caszo.

1% Documentar los procesos de la dependenciz acorde con los lingamientos del Sistema de Gestian
Inzegrado definidos por las normas internas y externas sdoptadas en la Administracidn Municipal,

17. Ejecutar los grocesos de licitacian, concursos d2 méritas y contratacicn que realice Ia dependencia para

su aptimo desarrollo.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s sistema de Gestion Integrado institucional.

»  Técnicas de archivo

*  Clasificacion de Documentos

= Sistema cperativa Windows, Microsoft Office {Werd, Excel v Power Paint); Mangjo de Internst v Outlook

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| = Manajo de fz Informacion

«  Adaptacion al cambio

«  Disciplina

« HAelaciones Interpersonales
= Colaboracian

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDNOS:

Dipioma de bachiller

EXPERIEMCIA:

Doca (12) meses de experiencia faboral

I IDENTIFICACION

Mivel: Técnico

Denominacign del Empleo: Técnice administrativo

Codigo: 367

Grado: o1

Mamers de Cargos: 1

Dependencia: Donde se uhigue el cargo

Grupo de Trabajo: Apoyo vy asesoria @ procesos de contratacion
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargos; | Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo tecnico en el proceso de contratacion actualizacion v mantznimiento de los procesos y

procedimientos derivados de la gestion de la Donde 52 ubigue el cargo en la Administracion Central del
rMunicipio

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en el drez de desempeno a los profesionales universitarios, asesores, directive o lefe de la
Oficing Asesora de Juridica, en |z ejecucion de actividades necesarias para la implementacion,
cumplimiento y desarrollo de la mizion de la dependencia;

1. Proyectar las acciones y actos que deban adoptarse para el logro del cumpiimiento de fas instrucciones

recibidas por guien gjerce la supervision inmadiata de sus labores en torno a resoiver derechos de
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"Por medio del cual se ajusta el Manual ce funciones especifizas v competencias laborales de los ampleadas
de la planta de cargos de la Administrzcidn Central de Iz Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”.

1z
13
14,
15.

15.

{17,

peticidn, recursos en agotamianto de |z via pubernativa v consultas o conceptos. En el desarrollo de &sta |

funcion, podra pedir la asesoria de (05 asesores de |a Direccidn luridica de |z alcaldia;

Proyectar la sustanciacion de los actos administrativas dentro de procesos que eventualmente puedan
imponer sanciones a los contraventoras que infrinjan los reglamentos v demés normas establecidas de
competencia de la Entidac v la depandencia;

Realizar los Contratos, Ordenes de Servicio que se requieran en la Secretariz en ejecucidn de sus
proyvectos, asi coma los correspondientes pagos.

Preparar la informacion nacesaria cara el proceso de contratacion de los proyectos a ejacutar,

Provectar conceptos juridicos que se le encomiendan.

Elzborar todos los actes necesarios dentro de los procesos contractuales que le sean asignados.

Preparar y presentar los informes schre las actividades desarrolladas, con |a eportunidad v serodicidad
requeridas.

Proyectar |os escritos gue $& recuieran para contestar accicnes Constitucionzles v demas acciones
ordinarias, pars |a firma de quien corresponda.

20 Aplicar fos principios de la culturz de autocontrol, autoevaluacidn v autogestion en todas las funciones

que realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad.

i. Llevar @ cabo los procesos y procedimientos de 'z dependencia, procurando la racionalizecion de

tearmites y &l buen uso de los equizos.
Proyectar las actas de lag reuniones que |leve a cabo el comité de condiliacien prejudicial.
hanejar con discrecian la infermacidn v corraspondencia de la Oficina.

Revisar a diario, la pagina web de los Juzgados de Qralidad, la Bed Judicizl v buzén efectrdnico del

Municipio, con 2l fin de verificar estado de los procesas, v notificacion de los mismas.

Documentar los procesos de la degendencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn |

Integrado dafinidos por las normas internas v externzs adoptadas en la Admirstracion Municipal,
Documentar & organizar [os axpedientes de o8 procesos asignados, aplicando |a tabla de retencién
documental v los procesos de gestion documental gue manaja la entidad, desde su inicio, kasta el final
del mismo, si es del caso.

Cojaborar en ef desarrollo de actividades y eventos que realice fa Dependencia para el cumplimianto de
los chjetivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Macional,

Reégimen de Contratacion Estatal, mansjo de programas.

Codigo de Procedimiento de los Contencioso Administrativio.

Procesn de mejoramiento v fortzlecimiento del clima arganizacional al cliente interne para mejorar
respuesta al cliente extarno.

Sisterma opgrative Windows, Migrosoft Office (Word, Excel v Power Pointy: Mangjo de Internet y Qutiook

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia técnica
Trabajo en eguipo
Creatividad e innovacidn

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO:

Titulo de formacién técnica o tecnoldgica enh dreas con funciones afines al emglen
EXPERIENCIA:

Doca (12) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION
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"Par medio del cual se ajusta &l Manual de funciones especificas v competencias laborales de los empleados
de 2 planta de cargos da la Administracidn Cantral ge la- Alcaldia de Tulud- Valle del Cauce v se dictan otras
disposiciones”,

Mivel: Profesional

Penominacian del Empleo: Profesional universitaria

Codigo: 219

Grado: 02

Mimero de Cargos: ¥

Dependencia: Donde se ubique el carzo

Grupo de Trabajo: Asuntos Juridicos

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervisidon directa

Maturaleza del Cargo: Carrerz

. PROPASITO PRINCIPAL
Aplicar la normatividad juridica en los procesos administrativos dentro del desarrelle misional v funcional |
de |z Alzaldia
. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Levar la representacion del Municigio en procesos judiciales que el Jefe de |a Oficina Asesora de Juridica
iz asigne,

Z. Brindar apoyo en el area de desempefo a los profesionales universitarios, asesores, directiva o lefe de la
Oficing Asesora ge Juridica, an |z ejecucion de actividades necesarias para la implementacion,

i cumplimiento y desarrollo de la mizidn de la degendancia;

3. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar lzs scciones v actos que deban adoptarse para el logro
del cumplimiento de las instrucciones recibidas por guien ajerce la supervisidn inmediata de sus labores
en torne 3 resalver derechos de geticion, recursos en agotamignto de [z via pubernativa v consultas o '
conceptos,

£, Analizar, proyectar y perfeccionar la sustanciacion de lps actos administratives dentro de procesos gue
eventualmente puedsn imponer sancicnes a los contraventores que infrinjan los reglamentos v demés
normas establecidas de competenc a de la entidad v la dependencia.

5. Participar en fos grupos de estudio juridicos que se conformen en |a entidad y/o dependencia para tratar

. situaciones especificas.

6.  Atender y resolver las guejas y/o derechos de peticidn que presenten los cindadanos planteando asuntos
de responsabilidad de la dependeancia coninjerencia legal o juridica.

7. Preparary presentar los informes sobre las activicades desarrolladas, con la cportunidag v periodicidad
regueridas,

B Proyectar los escritos gue se reguieran para contestar acciones Constitucionales v demandas que se
tramiten en los diferentes estradas judiciales, para |z firma de quien corresponda.

9, Estudiar, evaluar v provectar conceptos dentro del area de desempeiic de los asuntos de competencia
de |la entidad v de la dependenciz, de acuerdo con las instrucciones recibidas para garantizar el
cumplimignta de |2 normatindad lzgal vigente.

10. Aplicar los principios de la cuftura de autocontrol, autoevaluacion vy sutogestion en todas las funciones

{ gua rezlice para lz prastacion eficiente de los servicios a la comunidad,
111, Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacidn,
fortaiecimiente v la mejora continua del sistema de gastitn integrado SIG) &n la entidad.

12. Llevar a cabo [os procesos y procedimientos de /8 dependencia, procurando la racionalizacién de
tramites v el buen uso de los eguipos.

13. Documentar los procesos de la dependenciz acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integrado definidos por as normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

14 Colaborar en ¢l desarrollo de actividades v eventos gque realice i dependsncia para el cumplimiento de
los obietivos. !

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Plgn de Dasarralle, Constitucidn Macional, Derecha Administrativo

«  Legislacidn Laboral Administrativa. Desarrallo Organizacional

« Desarrollo social v comunitario, Conocimientos de la grofesion requerids para el cumplimiento de las
furciones
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"Por medic del cual se gjusta &l Manuz| de funciones espacificas y competancias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administracian Cantral de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”,

*  Politicas sohre poblacidn desplazada,
*  Sistema operativo Windows, Microsoft Office {Word, Excel y Power Point]; Manejo de Internet y Outlock |

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

»  Aprendizaje continuo
+  Experiencia profesional
*  Trabajo en equipo vy colabaoracion
»  Creatividad e innovacion
Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTULIOS:

Titulo de formacian profesional en disciplinas del drea del ndclen basico del conocimiento en: Darecho
EXPERIEMCIA;

Veinticuatro (24} meses de experiancia profesional relagionada

I. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional
Denominacion del Emples: Profesional universitario
| Codigo; 2149
Grado; 02
Miamsro de Cargos: 1
Depandencia: Porde se uhique 2l carga
Grupo de Trabajo! Asuntos Juridicos
Cargo def Superior Inmediato: Quien gjerza la supervisidn directa
Maturaleza del Cargo: Carrara

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar la normatividad juridica en los procesos administratives dentro del desarrallo misional v funcional
de |a Alcaldiz

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Controlar v Crganizar el inventaric de los bienes inmuebles del Municipio de Tulua.
2. Rendir informes ooortunos de (a situacién en gue se encusntren los bienes inmuebles a las
Dependencias que o reguieran,
3. Elaborar los estudics y propuesias juridicas v las minutas de los resgectivos contratos para la
administracion de bienes Inmushles,
4. Efectuar propuestas de ajustes a los planes, programas, proyectos y procescs referides 3 los asuntos
juridicos que regulzn e implican acciones juridicas, implementando agquellos gue defing el superior
. jerdrguica o por lo Organos de Cortral, para lograr el mejoramiento de los mismaos,
5  Resolver juridicamente los requecimientos, recursos e inquietudes provenientes de la comunidad,

Dependencias o personas.

Manejar con discracidn la informasidn y correspondenciz de fa Oficing,

7. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogesticn en todas las furciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios & la comunidad.

8, Cumpiir a3 cabalidad con los linsamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimignto v la mejora continua del sistema de gestion integrado SIG) an fa entidad.

9, Llavar a cabo (o5 procesos v procedimientos de |3 Degendencia, procurando la racionalizacion de
tramites v el buen uso de los equipos.

1, Documentar los procesos de Iz depandencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracidn Muricipal,

| 11. Celaborar en al desarrollo de actividadas y eventos que realice la depengencia para el cumplimiento de

o
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“Par medic del cual se ajusta el Manual de funciones escecificas y competencias laborales de los empleados
de lz planta de cargos de la Administrazidn Central de |a Alcaldia de Tulud- valle dal Cauca v s dictan otras
disposiciones”,

los objetivas.

12, Preparar y presentar los informes, sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad v periodicidad
requeridas.

13. Participar en los grupos de estudic juridicos gue se conformen en la entidad v/o dependencia para tratar
situaciones espacificas,

14, Controlar y organizar el archivo Ze los bienss inmuebles del Municipio de Tulud, instiiuyvendo las
carpetas de tal forma que se de aolicacion a |a tabla de retencidn documental v los procesas de gestidn
documental que maneja la entidad.

15. Coordinar con el Jefe de la Oficina Asesora luridica, y con todo el grupo de trabajo los asuntos
relacionados con los procesos adminisirativos propios de la dependencia,

16. Preparar y acdelantar, todas las acciones pertinentes para fs compra y venta de bienes inmushles qus
requigra el Municipio, para el cumptimiento del Flan de Desarralio,

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Plan de Desarrollo, Constitucidan MNacional, Derecho Administrativo

«  Legislacian Laboral Administrativa, Dasarrollo Orgznizacional

« Desarrollo social y comunitario. Cenocimientos de la profesion requerida para el cumglimiento de las
funciones

+  Politicas sobre poilacién desplazada,

+  Sisterma operative Windows, Miccoseft Office [Word, Excel vy Power Point); Manejo de Internst y
Qutlook.

«  Teoria de los bigres inmuebles,

*  Saneamiento Contakble

o Reégimen de Contratacion Estatal, manejo de programas

o Nociones de Motariado v Registro,

s Régimen de Contratacion Estatal

¢ Proceso de mejoramiento y fortalecimiento del clima organizacional &l cliente interno para mejorar
respussta al cliente axterno

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

* Aprendizaje continuo T o

s  Experiencia profesionsl

*  Trabajo en eguipo vy colaboracion

+ Creatividad e innovacion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
| ESTUDIOS:

Titulo de formacidn profesional en disciplinas del drea del nuclao basico del conocimiento en: Deracho

EXPERIEMCIA:

Veinticuatro (24 meses de experiencia profesional relacionada

I IDENTIFICACION

Mivel: Técnicg

Genominacion del Emplen: Técnico administrativo

Codigo: 367

Grado: 01

MNimeroe de Cargos: 1

Dependancia: Donde se ubique el cargo

| Grupo da Trabajo! | Asuntos juridicos
Cargo del Superior Inmediato: Clizien ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: Carrera

&0

LE ey =2hi;




e

e g -3 DECRETO Mo, 280-018.1355
4 !
= e LD [Diciembre 28 de 2015)

RSB TN P LR | T A L R
“Par media del cual se ajusta el Manual de funciones especificas v competencias laboralas de |os zmpleados

da |a planta de cargos de la Administracion Central de |2 Alcaldia de Tulu- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”.

IIl. PROPGSITO PRINCIPAL

Brirdar apoyo técnico en el proceso juridico, vy en los procedimientos derivados de la gestién en |a
Administracion Central del Municipio.

lli. DESCRIPCION DE FUMCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en el drea de desempefio g los profesionales universitarios, asesoras, directivos o jefe de
la oficina asesora juridica, en |8 ejecucion de actividades necesarias para la implementacidn, 4
cumplimiento y desarrollo de la misidn de |z dependencia. :

2. Proyectar las acciones y actos que deban adoptarse para el logre del cumplimignto de las instrucciones

recibidas por quien ejerce la supervisién inmediata de sus labores, en torno a resolver derechos de

peticion, recursos en egotamientos de |z via gubernativa v consultas & concaptos.

Proyectar la sustanciacidn de los actos administrativos, dentro de proceso gue eventuzlmente puedan

imponer sanciones a los contraventores gue infrinjan los reglamentos v demas normas establecidas, de

competencia de la entidad y |z dependencia.

&, Acompafiar v oresolver juridicamente los reguerimientos, recursos e ingquistudes provenientes de la
comunidad, dependencias o persoras.

5. Farticipar en los grupos de estudic juridicos gue se confarmen en la entidad vfo dependencia para tratar
situaciones espacificas. [

6. Atendery resolver las quejas y/o derachos de peticidn que prasenten los ciudadanss planteande asuntos [
de responsabilidad de |a dependencia, con injerencia legal o juridica.

7. Proyectar los escritos gue |e sean asignados para contéstar e impetrar acciones constitucionales v
demandas ordinarias.

g, Brindar apoyo en las diligencias judiciales en defenza de los intereses de la entidad, segln diractrices
impartidas.

9,  Estudiar, evaluar v proyectar conceptos dentro del arez de desempeno e los asuntos de competencia
de la entidad v de la dependencia, de acuerdo con las instruccicnes recibidas, para garantizar al
cumplimiento de lanormatividad vigente.

10. Preparar v presentar los informes, sobre las actividades desarrofladas con [a oportunidad v periodicidad
requeridas. |

11. Documentar y organizar los exgedientes de los procescs asignados, splicando la tablz de retencion
documentsl v los proceses de gestidn documental gue mangja la entidad, desde su inicio, hasta el final
del mizmo, si ez del caso.

12. Mangjar cor discrecian la infermacidn v correspendencia de la Oficina;

13, Aplicar los principios de la cultura de autocontrol, autoevaluacidn v autogestidn en todas las funcionas
gue realice para la prestacion eficienta de los servicios a la comunidad,

14, Digitar l2 informacion en los aplicativos gue tenga lz entidad referante a su cargo.

15. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para [3 implementacidn,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrado SiG1an fa entidad.

16. Llevar a caho log procesos v procedimientos de la dependencia, procurando |z racionalizacidn de
trémites yel buen uso de los equipas.

17. Documentar los procesos de la degendencia acorde con los lingamientos del Sistemaz de Gestion |
Integrado definidos por las normas internas v externas adoptadas en la Administracion Municipal.

18, Proyectar las actas de las reuniangs que lleve a cabo el comité de conciliacian prejudicial.

19. Revisar a diario, la pdginag web e los Juzgados de Cralidad, lz Red Judicial v buzdn electrénico del

' Muricigio, con gl fin de verificer estado de los procesos, v notificacian de los mismos.

20. Colaborar en el desarrollo de actividades v eventos que realice |a dependencia para el cumplimiento de
los shijetivos,

21. Elaborar y presentar los informes requerides por los diferentes organismos de control acordes a su
dependencia, de manera clara y opartuna.

Lad

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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"Por madio del cuzl e sjusta el Manuz| de funciones especificas v competencias laborales 2e los ampleadas
de la planta de cargos de la Administracian Central de |3 Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
dizposiciones”,

«  Politicas en administracion pdblica,

¢ Planesy programas de la entidad.

*  Mormas sobre administracion piblca.

*  Fundamentos de derecho pliblico.

+ Fundamentos de derecho admimstrative.

+ Proceso de mejoramiento v fortalecimiznto del clima orgarizacional al cliente interno pars mejorar
respuesta al cliente externo.

¢ Sistema operative Windows, Micreseft Office {Ward, Excel y Power Point); Manajo de Internet y Outlook

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Experticia técnica
¢ Trabajoen equipn
+ Creatividad & innqy_{qjﬁg_ =
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDI:

Sexto semestre en Darecho

EXPERIEMNCIA;

Doce (12) meses de axperiencia relacionada.

6. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO. Los funcionarios
asignados a |z oficina de Control Disciplinario Intarno participan en la gestion de los siguiantes grocesos:
Cantrol v evaluacion, P-280.

I. IDENTIFICACION

l Mivel: Diractivo 3
| Denominacion del Emplao: l=fe de Oficina
| Codigo: | 00&
Grado: 1
Mimero de Cargos: 1
Dependencia; Oficina de Control Disciplinario Interno
Cargo del Suparior Inmediato: Alcalde
Maturaleza del Cargo: ) Libre Mombramiento y Remocian

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la accion administrativa de cardcter disciglinario en los procesos que se adelanten a los funcionarios
de la Administracion central municigs |, de conformidad cor la normatividad vigante.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

f 1. Disefiar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyvectos v procesos refaridos a 105 asuntos juridicos
que regulan e implican las acciones y procescs disciplinarios seguidos a los funcicnarios de fa
Administracion, para controlar y garantizar 2l cumplimiento de la normatividad vigente en la materia.

2. Coordinar la gjecucion de los procesos sobre fos asuntos juridicos que regulan e implican las acciones
disciplinarias =eguidas a los funcionarios de la Administracion Municigal, con las Dependencias o
personas requaridas con el fin de aptimizar su funcionamiento v aprovechar los recursos disponibles,

3. Controlar la ejecucion de los procesos relacionados con los asuntos juridicos gue regulan e implican las
acclones v procesas disciplinarios seguidos 3 los funcionarios de la Administracion, con el fin de verificar
su estado, evaluar la gestidn, los resultados y el impacto; y proporcionar informacidn Otil, veraz v
aportuna para la aplicacion de correctivas,

| 4. Elaborar estudios y propuestas de tipo juridico tendigntes a prevenir 2 ocurrencia de faltas disciplinarias
o la existencia de procesos o acciones disciplinarias por fuera de [z Lay,

5 \alorar juridicamente las quejas, los avtos de apertura, la indagacien preliminar, la investigacion
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ala Ley y dentro de los términos consagrados en ella,

Practicar las pruebas gue se requicran dentro de los procesos y acciones disciplinarias con el fin de dar
trensparencia al proceso, garantizar el derecho de la defensa v contar con evidencia que soporte las
decisiones proferidas.

Provectar y croferir los autos inhibitorios, de indagacian prelimingr, de apertura de investigacion
disciplingria, de cargos, v de archive; los fallos de primera o de dnica instanciz v la suspension
provisicnal, prarroga o revocatoria, con el fin de facilitar los trémites v decisiones dentro de las acciones
y pracesns disciplinarios que se lleven & cabo en el Municipio.

Infarmar, conforme lo consagra la Lay 734 de 2003, & la Procuraduria Genaral de fa Nacidn, los fallos de
los procesos disciplinarios que se natifiqguen en su Despacho.

Frovectar los informes propios de (2 Oficing para la firma del superior v remitirios, para cemplic con los
requerimiantos de Ley, el nominador o de los organismos de control.

Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos gue realica la Administracidn,

Aplicar fos principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacian v Autogestion en todos los
funcionarios de la Oficina al intericr de los procesos y servicios que ofrece.

Cumplic & cabalidad con los lingzmientos vy estrategias encaminadss pera la implemantacion,
fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gesticn integrade SIG1 en |z entidad.

Implantar en los servicios de sozorie al interior de la Administracian Municipel o la Ciudadania la
racionalizacidn de tramites v el buen uso de los equinos,

Administrar v documentar los procesos de su dependendia acorde con los lineamiantos del Sistema de
Gestion Integrado definidos por las normas internas y externas adoptsdas en la Administracion
Municipal.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas, modelos, procesos, practicas, téonicas, métodes e instrumentos relativos al contral juridico en
materia disciplinaria.

Maormatividad y politicas vigentes schre procesos v acciones disciplinarias, asi como vigilzncia y control
juridico de las mismas.

Conocimientos y manejo de sistermas de informatica.

Procsso de mejoramianto continua de atencion y servicio al cliente.

Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Waord, Excel, PowerPoint v Dutlook); v Mangjo de Internat,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones

Direccion de desarrolla
Conocimianto del entorng

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

| Titulo de formacion profesional en disciglinas del drea del nucleo bdsico del conocimiento en: Derecho
| Tarjata profesional en los casos requeridos por la ley.

EXPERIEMCLA:

Yeinticuatro (24) meses de experiencia profesional

I.  IDENTIFICACION
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“For medio del cual se ajusta el Manual de funciones especificas vy compeatencias laborales de los empleados
de fa planta de cargos de la Administraczidn Central de la Alcaldiz de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”,

[ Miwel: Asistencial,
_' Denominacion del Emplea: Avdiliar adminstrativo.
Codigo: 407
Grado! o1
Mimaro de Cargos: 1
Cependencia: Donde s ubigue el carpo,
Cargo del Superior Inmediato: duien ejerza la supervisidn directa.
Maturaleza del Cargo; Carrera,
il. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar la informacidn de la Secrstaria, aplicando los diferentes sistemas de gestion documental
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Colaborar en la cogrdinacidén v |a ejecucion de los aroceses sobre los asuntos juridicos qus regulan e
imglican las acciones disciglinarias seguidas a los funcionarios de la Administracion Municipal, con las
Dependencias o personas requeridas con el fin de optimizer su funcionamiento v aprovechar los recursos
disponibies,
2. Recibir, radicar, desglosar y registrar la correspondencia v los documentos de la Oficina.
3. Llevary mantener al dia la corresgondencia.
4. Aplicar los procedimientos y términos de Ley & las citaciones, memorizles, notificaciones, edictos, autos
gue corresponden a la Oficina.
C. Atender personal y telefénicamente al pdblico v fijar las audiencias, segin las instrucciones del lefe de la
Oficina.
&, Llevar el registro de la documentacian y ef archivo.
7. LUevar los libros radicadores al diz v los indices de faltas investigadas v de sancionas aplicadas.
8. Manejar con discrecion la informacion y correspondenciz de la Oficing v 2l Quien gjerza |a supervision
directa.
9. Aplicar los princigios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion v Autogestidn en todas las funciones
gue realice para lz prestacion eficiente de los servicics a la comunidad. Digitar lz informacian en los
| aplicativos que tenga la entidad refzrente a su cargo.
10. Cumplir @ cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para |8 implementacion,
fartalecimiento ¥ la mejora continta del sistema de gastion integrado 531G en |3 entidad,
11. Uevar 3 cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionzlizacion de
tramites v el buen Lso de los eguigos.
12. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientes del Sistema de Gestion
Integrada definidas por las normas internas y externas adoptadas en la Administracidn Municipal,
WV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
£, Sistermna de Gestion Integrado institucional. S
7. Tecnicas de archiva,
B, Clasificacion de documentos.
9, Proceso de mejeramiento y fort ecimiento del clima organizacional al cliente internc parz mejorar |
respuesta al cliante externo.
10, Sistema operative Windows, Micrasoft Office (Word, Excel, PowerPoint v Dutlook): v Manejo de
Internet.
V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| = Manegjo de la Informacion
e« Adaptacidn al camEio
«  Dizciplina
¢« Relaciones Interparscnales
« Colaboracian
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“Por medic del cual se ajusts &l Manuzl de funciones especificas v competencias laborales de los empleados
de iz plants de cargos de la Administraczidn Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauce v se dictan otras
dispcsiciones”.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diploma de bachillar
EXPERIEMCIA: |
Doce (121 meses de experiencialaboral

7. AREA FUNCIONAL. SECRETARIA DE GOBIERNO CONVIVENCIA Y SEGURIDAD: ios
funcionarios asignados a la Secretaria de Gobiarno Convivenciz ¥ Sgguridad en la gestion de los
siguigntes procesos; Planeacion estratégica y Gobierno y Seguridad Ciudadana, P-290 vy P-260,

| IDENTIFICACION

Mivel: Diractivo

Denominacion del Empleo; Secretario de Despacho

Codigo: 020

Grado: 01

Mimero de Cargos: 1

Dependencia: Secretaria de Gobierno, Convivencia y Seguridad
Grupo de Trabajo; Daspache

Cargo del Superior Inmediato: Alcalde Municipal

Maturaleza del Cargo: Libre Mombramiento y Remocion

. PROPGSITO PRINCIPAL

Dirigir |la pestion de planes, programas y proyvectos relacionados con Iz convivencia pacifica v seguridad
ciudadana, garantia de los Derechos humanos y control de precios, pesas, medidas, rifas y espectdcuios
acorde con las politicas v la normatividad vigente.

Ill. DESCRIPCION DE FLUNCICNES ESENCIALES

Disefiar, gjecutar v controlar los planes, programas, proyectos vy proceses referidos al orden pdbfico,

convivencia ciudadana y seguridad de |2 comunidad, |

2. Desarroliar las acciones neceserias para la formulacidn, fjacidn, ejecucidn y coordinacion de politicas y
programas relacionados con la corservacion del orden piblico, ¥ con el desarroll, 3 convivencia y [a
seguridad de la comunidad.

3. Efectuar propuestas gue velen por gl respseto de los derechos civiles, las garantias sociales y la
salvaguarda de la vida, honra y bienes ge los ciudadanos.

4. Supervisar las disposiciones gue se reguieran para la aplicacion y cumplimiento de las normas de policia
vigentes.

5. Coordinar con las inspeccionss da policis, ¢l conocimiento de fas contravenciones que por Ley sean de su
competancia,

. Coordinar las actividades carcelarias del municipio con 2l Instituto Macional Penitenciario — iNPEC

7. Controtar la expedicion de certificados de buenz conducta, de residenciz, de vecindad v d2 cualguier
otro tipa.

B, Qrientar y firmar los expedientes, zutos de sustanciacidn, proyectos de providencias y autos
intarlocutorios que se han tramitado en las Secciones de Megocios Civiles y de Megocios Penales, con el
fin de verificar si se han chservadn las formalidades v procedimisntos requeridas; de verificar 51 astan
completas v 5 se han inlerpuesto con oportunidad legal los recursos correspondientes,

9, Coordinar [as actividades relacionadas con |z fijacidn v cumplimiento de las disposiciones sobre pracios,
pesas y medidas.

| 10. Coordinar las actividades relacionadas con el mangjo, control y cumplimianto de normas sobre rifas,
juegos y espectaculos.

11, Desarrollar, mantener v garantizar el procese de conocimiento del riesgo mediante acciones como

Identificacion de los factores del r.‘Egc:-, asi como los factores subyacentes,_.s_u:_;_rg:’igeneicausas W

[
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"Por medio del cual se ajusta el Manuz| de funciones especificas v competencizs laborales da los ampleados
de la plantz de cargos de la Administracion Central de la Alcaidia de Tulud- valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”,

12

13

14,
15

16

17

18,

18

20.

2L

22,

26

27.

28,

29,

30,

transformacion an el tiempo.

Identificar los escenarios de riasgo v su priorizacidn para estudio con mayor detalle v genaracion de los
FECUrSas NECESAFios para su intarvencian,

Coordinar los anadlisis y evaluacion del riesgo incluyendo la estimacion v dimensionar sus posibles
ConsEcUancias.

Realizar las actividades nacesarias cara el monitoreo y seguimiento del riesgo y sus componentes,
Realizar |25 actividades de comunicacian del riesgo a ias entidades poblicas v privadas v a Iz poblacion,
con fines de infarmacién, percescidn v toma de conziencia.

Desarroliar v mantener el proceso de reduccidn del riesgo mediante acciones de intervencidn
prospectiva mediante ecciones de prevencidn que aviten la generacidn de nuevas condiciones de riesgo.
Coordinar, promover y participar er los estudios & investigacionss que permitan mejorar |2 grestzcion de
los servicios a su cargo v el oportuno cumplimiento de los planes, programas v proyectos, asi como la
ejecucion y utilizacien dptima da los recursos disponible

Coordinar, la elaboracion de estudias y analisis de vulnarabilidad, amenazas y planes de contingencia,
Disefiar campanas que permitan disminuir y prevenir los riesgos de calamidades v sinfestros.,

Disefiar y ejacutsr programas de capacitacidn no formal en la prevencion v atencidon de desastres parala
comunidad an ganaral; los estudiantes y los funcionarios pablices.

Elaborar v evaluar periddicamente el Plan de Accidn Municipal para la Prevencidn v aAtencidn de
Desastres.

Disefar un sisterns de informacien ciudadana v de alertas en el Municipio. Realizar estudios
permanentes gue delaerminen las dress de amenaza en las cuales se presentan y puedan presantarse
EMmMErgencias,

. Determinar los inswmos y elementns necesarios parz la atencion primaria de las situacionss de desastre

y solicitarlos & los organismos competentes.

. Elaborar y mantener actuzlizado 10 censo de recursos Aumanos y técnicos disponibles en el municipio

para la atencion de emergencias.

. Rendir informes sobre los planes programas, proyectos y procgsos concernientes a los asuntos gue

regulan e implican las acciones de '3 Secretariz.

Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice Iz Administracidn, para el cumplimiento
e sus objetivos,

Cumplir 2 cabalidad con los lineamientos v estrategias encaminadzs para la implementacion,
fortalecimiento v la mejora continua dal sistema de gestion integrado 5IGI en la entidad.

Aplicar los principios de la cultura de Autccontrol, Autoevaluacidn vy Adtogestian er todos los |
funcionarios de la 3ecretaria al interior de los procesos y servicios gue ofrece.

Implantar en los servicios de soporte al interior de la Administracian Muricipal o la Cludaganiz |a
racionalizacion de trdmitas v 2l buen uso de los equipos,

Administrar ¥ documentar los procesos de su dependencia acorde cen los lineamientos del Sistema de
Gestian Integrado definidos por las riormas intgrnas y éxternas adoptadas en lz Administracion

Municigal.

¥,  CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+  Formulacidn, ejecucidn y evaluacida de planes, programas y proyectas,
+ MNormatividad v politicas vigentes sobre Codige de policia; acciones de seguridad v convivencia
ciudadana, prevencidn de desastres, vigilancia v contral juridice de derechas humanos.
»  Conocimiento y mangjo de sistemas informaticos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o liderazgo
»  Planzacion
»  Toms de decisiones
¢ Direccion de desarroilo
+ Conocimiento del entormg

BE
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"Par medio del cual se ajusts =l Manual de funciones especificas v competercias labgrales de los empleados
de la planta de cargos de la Administracidn Central de la Alcaldia de Tulua- Valle d{e Cauca v se dictan otras
dispcsicionas”, /
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titwio de formecion profesionzl en cualquisr disciplina academica
Tarjeta profesional en las casos regueridos por |z lay.
EXPERIEMCIA:

Veinticuatro (36) meses de experiencia ~elacionada

/

I. IDENTIFICACION /

| Mivel: 7| Profesional b
Denominacion del Empleo: :'r Profesional Universitaric |
Cddigo: 214
Grado: o1
Mumero de Cargos: 2
Dependencia; Dorde se vhique =l cargo
Grupo de Trabajo: | Despacho
Cargo del Superior Inmediato; Cisien ejerza la supervision directa

| Maturaleza del Cargo: Carrara

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar; ejecutar y controlar los glanes, programas, proyectos y procesos orientades al cumplimiente de los
propositos de la cependencia con respecta al cumzlimiento y respeto de los derschos humanos a los
pio de Tulud.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|

Cnﬂainar. promover ¥ participar en los estudios e investigaciones gue permitan mejorar la prestacion de

los servicios a su cargo v 2l oportunsg cumplimianto de los planes, programas y proyectos, asi como fa

gjecucion y utilizacidn dptima de los recursos disponible

2. Realizar valoracidn sicoldgica & ninos y nifias, adoiescentes en situacicén de maltrato infantil dentro del
contexta familiar, de acuerdo con la nermatividad vigente.

3. Drientar & nivel sicoldgico & padras de familia ywo cuidadores cuando se presente maltrato infantil o
wiclencia intrafarmiliar.

4, Erindar oportunaments intervenc dn en crisis de tipo sicolégico a usuarios gue requieran atencion en

situacion de violencia intrafamiliar

Disefiar y ejecutar programas de cascacitacion en materia ce prevencion y deteccien al maltrato infantil,

Intervenir desde el grea de sicolopia en las audigncias de conciliacidn de caracter familiar cuando sean

selicitadas por el comisario de famiiia.

7. PRealizar supervision a estudiantes; de practicas profesionzles en sicologiz de acuerdo a convenios
interinstitucionales.

8. Participar en la formulacion, disenio, organizacion, gj@cucian y control ge olanes y programas del drea de
derechos humaneos dal municipio

9. Proponer g implantar los procedimientos & instrumentas requeridos para mejorar la prastacidn de los
SErVICios 2 sy cargo,

10. Proyectar, desacrollar y recomendar las acciones gue deban adoptarse para el logro de los objetivos v las
metas propuesias,

11. Estudiar, evaluzr v conceptuar solire las materias de competencia del dres interna de desempsfio, v
absolver consulias de acuerdo con las paoliticas institucianales.

' 12. Coordinar v realizar estudios e invastigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes v orogramas

| de la entidad v preparar [os informeas respectivos, de acuerdo con las instracciones recibidas.

13. Incluir orientaciones generzles de politice publica en materia de derechos humanos en el glan de
desarrollo municipal.

14, Coordinar para gue |25 politicas publicas en materia de derechos humanos incluidas en el plan de

desarrollo municipal se cumglan:

o tn
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"Par media del cual se ajusta el Manual de funciones especificas v competencizs isboralas de los ampleados
de la planta de cargos de la Administrzcion Central de |a Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
dizposicionas”,

15. Realizar las acciones pertinentes para materializar las orientaciones en politicas de proteccion, respato,
Earantia y promocién de los derechos humanos, comunes para todos los ciudadanes y especificas para
grupos en condicidn de vulnerabilidad, tales coma victimas de |a violencia, minorias gtnicas, minarias por
opcidn sexual, adultos mayares, nifos y nifias, jovenes, mujeres, personas con discapacidad, antre otros,

16, Formular, implementar hacer el seguimiento = las politicas, planes y programas; la asignacidn de
recursos y el fortzlecimiento de 15 cagacidad instituciang! en las entidades territoriales an materia de
derechos humangs.

17, Realizar las acciones para gue las acciones gubernamentales departamentales ¥ municipales contribuyan
al goce efectivo de derechos, mejoren ia seguridad v convivencia ciudadana, brinden atencidn, asistencia
y reparacidn a las victimas, y ofrezcan un tratamienta diferencial a las minoriss £tnicas como elemento
central de |3 proteccidn de sus derschos, individuales v cofectivos,

18. Rectbiry ramitar 28 guejas que |os usuarios presenten y radiquen sobre gcupacién indehida del espacio '
publico, invasién de zonas de protestion.

18. Realizar el retiro de la publicidad visual menor v pasacalles que no cuenten con autarizacidn,

| 20, Desempefiar las funciones asighadas en otros actos administratives v 135 que le instruya |a autoridad o
funcionario compeatente de acuerdo a la naturaleza y nivel del empled

21, Programar, arieatar y coordinar los procedimientos para la recuperacion del espacio publico, ecupado
sin autorizacion de ley.

32, Presentar v ejecutar proyectos v procedimientos tencientes a regular v controlar la utilizacion del
gspacio publico de conformedidad con la ley.

23, Reslizar seguirmients a g aplicacidn de |3 normatividad relacionada con las contravenciones especiales y |
comunas ardinarias da conformidas con la ley.

24, Coordinar, programar v ejecutar s procedimientos parg el desmonte de [a publicidad exterior visual

| que vuinere la narmatividad, previc solicitud del Departzmento Administrativo de Planeacion.

25. Cumplir @ cabalidad con les lineamientos y estrategias encaminadas parg la implemantacion,
fortalecirmientn v iz mejora continua del sistema de gestion integrado 5IG1 2n |z entidad.

Z6. Promover la culturz de Autocontral, Autoevaluacicn v Autogestion en todas las funciones gque realice
para la prastacian eficiente de los servicios a la comunidad.

27, Colaborar en el desarrollo de zctividades v eventos que realice Iz administracian, para el cumplimiento
de sus objetivos

28, Aplicar los principios la cultura de Sutocontrol, Autoevaluacion v Autogeéstion en todas las funciones que
realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comynidad.

29, Llevar a cabe los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racioralizacion de
tramites y el buan uso de los eguipas.

30, Documentar los procesos y procedimientos de la dependencia acorde con los lineamisntes del Sistema
de Gestidn Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion

Municipal,

IV, CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Mormatividag en materia de infanca v adolescencia

« \Vialencia de gerero g intrafamiliar

+ Protocolos de atencidm en vialenciz intrafamiliar,

& Resolucion de conflictos

+ Proceso de mejoramiento continue 2 la gtencidn v servicio af clignte

| = Capacidad de liderazgo.

o Sitemas operative Windows, Microsoft Office (Work, Excell, Powser Foint); Mangjo de Internet y
Cutlook,

V. CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

»  Aprendizaje continus

¢ Experiencia profesional

=  Trabajo en equipo y colaboracidn
*  Creatividad e innovacion

&8
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“Por medio del cual se ajusts el Manual de funciones especificas v compatercias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administrazidn Central de la Alcaldia de Tulus- Walle del Cauca v sa dietan otras
dispesicionas”,

¥l REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXFERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo de formacidn profesional en disciplinas del nicleo bdsico del conocimianto en: Psicolagia.
EXPERIEMCIA:

Doce {12) messs de expariencia profesional

I IDJE/P:I;I‘IFIEIECfﬁﬁr' -
Mivel: . < | Técnica '
Denominacion del Empleo: ( Técnico administrativo
Codigo; 5 367
Grado: g R S
Mimearn de Cargos: 1
Cependencia: Conde se ubique 2l cargo
Grupo de Trabajo; Comisaria de Familia
Cargo def Superior Inmediato: Quien gjerza la supervisian directa
_lld_hant_LiLaleza del Cargo: Carrera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en los procesos de arientacion social de la familia ¢ de los menares en situacidn de peligro o
abandono.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reportar al Comisario de Familiz ios diagndsticos, aplicacién de las medidas v tratamientos a los usuarios
que acuden a | Comisaria en situgcion de violencia intrafamiliar.

2, Apoyaren el desarrollo de los tallerss gue se desarrollan por parte del area psicosocial.

3, Qrientar ¥ apoyar el desarrallo psicosocizl de fa familia v su atencion integral dentro de! grocesc legal
policiva.

4. Participar activarnente en los programas y campadas de crevencion y atensidn a los menorss v de las

farilias en situacion de vulnerabilidad.

5. Disefary ejecutar programas de capacitacion en mataria de pravencidn y dateccidn de maltrato infantil.

f.  Apovaren los operativos de seguridad con el equipo interdisciplinario v entidades def drea de proteccion
a los sitios vulnerzbles de violencia intrzfamiliar o maltrato infantil.

7. Brindar apoye en las diferentes actividades programadas por la Casa de Justicia del Municigio,

B Rendir informes sobre los planes, programas, provectos y procesos concernientes a los asuntos gue
regulan e implican las acciones de [a Secretaria,

9, Colaborar gn el desarrollo de actividades y eventos gque realice la Administracidn, para el cumplimiento
de sus objetivos,

10. Promover |a cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestidn en todas las funciones gue realice
para la prastacion eficiente de los servicios a la comunidad.

11. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn |
documental definidos por las normas internas y externas adoptadas en [z Agministracion hMunicipal,

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Constitucidn nacional

s Infzncia y adolescencia

« \iolenciz de genaro g intrafamiliar

s NMetodologias de protocolos de atercian proteccion
s Sistema de Gestion Integrado institucional.

¢ Técnicas de archivo.

#  Clasificacion de documantos.

»  Proceso de mejoramients v fortalecimiento del clima organizacional al clisnte interno para mejorar |
respuests al cliente externo. |

63
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“Par medio del cual se ajusta el Manual de funciones esgecificas v competencias laborales de los empleados
de Ia planta de cargos de la Administracion Central de la Alcaidia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan atras
disposicionas”,

I 5 ; : s :
[+ Sistema operative Windows, Microsett Offica {Werd, Excel, PowerPaint y Outlock) y Mansjo de Internet. |

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

*  Experticia técnica
*  Trabajoen eguipo
»  Creatividad e innovacion

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTLIDIO:

Aprobacién de seis semestres 2n dr2s académica de Sicologia o Titulo de formacidn técnica o tecnoldgica én
areas con funcionas afines al emplen

EXFERIENCIA:

Vainticuatro (24) mases de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION

Mivel: Asistencial.

Cenominacion del Empleo: Auxiliar administrativo.

Cadige: 407

Grado: 0L

Mimero de Cargos! 1

Dependencia: Donde se uhigque el cargo,

Grupo de Trabajo; Desgacho

Cargo del Superior Inmediato: Quian ejerza la supervision directa.
Naturzleza del Cargo: | Carrera,

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adrministrar la informacidn de la oficing 2plicands los diferentes sistemas de gestion documental

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos y términos de Ley a las citaciones, memaoriales, natificaciones, _edEt;as, autos i
gue correspenden a la Oficina.

2. Mantener grganizade v actualizaco el archivo de la Oficina, con el fin de ofrecer una excelente
prestacion del servicio y proveer a la Inspeccidn o Comisaria de los sopartes histdricos de su geastidn,

3, Registrar en los libros radicadores diariamente los indices ce faltas investigadas v de sanciones aplicadas.

4, Recepcionar, desglosar y registrar |os documentos v solicitudes de acuerdo 2 los grocesos v
procedimientos establecidos.,

5. Atender perscnhal ¢ telefonicarmente al pdblico v fijar las entrevistas gue soliciten, de acuardo 2 las
instrucciones del Jefe.

6. Manejar con dizcracion la informacion v correspondencia del Secretario de Despacho.

7. Elaborar para la firma del superior |as respuestas a las so'icitudes de infarmacidn, aplicando el Sistama
de Gestion Integrado.

8 Cumplir la programacidn e instruce ones recibidas de parte del superior con el fin de lograr la eficiencia y
contribuir con los resuitados de la Secretaria,

9, Elaborar, radicar y despachar 'os documentos interncs de la Dependencia, conforme & (o
reguerimientos legales, para lograr los tramites prapios de |2 Oficina.

10, Colaborar en el desarrollo de actividades v eventos que realice la Secretariz, para el cumplimizgnto de sus
ohietivos.

11, Proyectar los recibos de pagos, multas y sancionss, certificads de residencia, de vecindad, de extrajuicia,
antecedentes penales, permisos varios v cobro sobre espectaculos plblicos.

11, sclicitar operturamente les insumos v recursos rapueridos para €l normal funcionamiente de la
Secretaria,

70
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13,
14,

15,

16.

17

18,

19.

20

Registrar en la agenda del lefa los compromisas que deba cumplir para facilitar su gestidn,

Proyactar los informes propios de |a Secretaria u oficing para la firma del lefe y remiticlos, una vez
aprobados por éste, para cumplir con los requerimientos de Ley o de los organismos de control o a guien
los salicite,

Cumplir con la programacidn & instrucciones recibidas por parte del superior 2n refzcion con los
desplazados, para contribuir con la eficiencia v los ahjetivas de la secretaria.

Elaborar, registrar y supervisar los proyectos que correspondan a iz Secretaria, parz el desarrollo da sus
programas,

Digitar Iz informacion en los aplicazivos gue tenga la entidad referente a su cargo.

Cumpflir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para ls implementacion,
fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gestidn integrado 1G] en la entidad.

Aplicar los principios de fa cultura de Autocontrol, Autosvaluacion y Autopestion en todas izs funciones
gue realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

Llevar a cabo los procescs y procedimientos de la Dependencia, procurande la racionalizacion de
trémites y el buer uso de los eguipas.

21. Decumentar los procesos de la degendencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracian Muricipal,
I¥. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
‘= Técnicas de tablas de retencidn documental.
s Téacnicas de archivo.
s« Tacnicas de elaboracion de decumentos.
o Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Ward, Excel v Power Point); Manejo de Internet v Correo
Electronica,
# Crecimiento y fortalecimisgnto organizacional del cliente interno para mejorar respuesta al cliente
R, L S —
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
«  Mangjodela Inf&rma{.:?i.r-l = == = o
= Adaptacign al cambio
+ Disciplina
s Relaciones Interpersonales
s Colaboracion
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS:

Diploma de bachiller an cualguier modalidad
EXPERIEMCIA:
Doce (12) meses de expariencia laboral

I. IDENTIFICACION

Mivel: Asistencial,
| Depominacion del Emplec: Auyiliar administrativo.
| Chdiga: 407
Grado: A
Mimerd de Cargos: 1
Cependenciza: Donde se ubique el cargo,
Griego de Trabajo: Despacho
Cargo del Superior Inmediato; Cuian ajerza 1a supervision diracta,
Maturaleza del Cargo; | Carrera,

il. PROPOSITO PRINCIPAL
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“Por medic del cual se ajusta el Manual da funciones especificas v competancias laborales de los empleados
de [z planta de cargos de la Administracidn Central ge la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
dispesiciones”,

| Administrar la informacion del area aolicando los diferantes sistemas de gestion documentzl v presentar
apartunamente los informes reguerides por los entes de contral.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos y t2rminos de Ley a las citaciones, memariales, notificaciones, edictos, autos
que corresponden a la Oficina,

2, Mantener organizado vy actualizaze el archive de fa Oficing, con el fin de ofrecer una excelente
prestacion del servicio y proveer a |a Inspeccidn o Comisaria de los soportes histdricos de su gestidn.

3. Registrar en los libros radicadores clariamente los indices de faltas investigadas y de sanciones aplicadas.

4. Recepcionar, desglosar y registzar los documentos v solicitudes de acuerdo 2 los grocesos v
procedimientos establecidos.

3. Atender personal ¥ telefdnicamente &l publico v fijar las entrevistas oue soliciten, de acusrdo a las

instrucciones del Jefa.

Manejar con discracion la informacion v correspaondencia del Secretario de Despacho.

Elaborar para la firma del superior lzs respuestas a las solicitudes de informacicn, aplicandc el Sistema

de Gestidn Integrado.

&, Cumplir la programacidn e instrucciones recibidas de parte del superior con el fin de lograr la eficiencia v
contribuir con los resultados de la Secretaria.

8, Elaborar, radicar y despachar los documentos internos de la Deaendencia, conforme a los
requerimientos legales, para lograr los trémites propios de l2 Oficing,

| 10, Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice |a Secretaria, pars el cumplimignto de sus
objetivos.

11. Proyectar los recibos de pagos, multas y sanciones, certificedo de residencia, de vecindad, de extrajulcia,
antecedentes penales, permiscs varios v cobro sobre espectaculos publicos.

12, Soiicitar oportunamentg los nsumos v recursos requeridos para el normal funcionamiento de la
Secrataria.

13. Registrar en la agenda dal Jefe los compromisas que deba cumplir para facilitar su gestion,

14, Provectar los informes propios de la Secretaria u oficina para la firma del lefe v remitirlos, una vezr
aprobados por éste, para cumplic con los requenimientos ge Ley o de los organismos de contrel ¢ 3 quien
|os solicite.

15. Formular, ¥ realizar seguimiento v evaluacion a los proyectos de inversidn de la unidad administrativa
para cumplir con los objetivos de esta.

16. Radicar los proyectos 2n el Banco da Frogramas v Froyectaos.

17, Elabarar y presentar los informes requeridos por los diferentes organismos de contrel acordes 2 la
dependencia, de manera clara y oporuna.

18, Cumplir con la programacion g instrucciones recibidas per parte del supericr en refacian con los
desplazados, para contribuir con la aficiencia y fos objetivos dela secretaria,

18. Elaborar, registrar y supervisar los proyectos gue correspondan a la Secretaria, para el desarsollo de sus
orogramas,

20, Digitar la informacion en los aglicativos gue tenga la entidad referente a su cargo.

21, Cumplir 3 capalidad con los liceamientos v estrategias encaminadas para la imglementacion,
fortalecirniento y la mejora continua del sistema de gestidn integrado S1G1 en la entidad. |

32, Aplicar los principios de la culturz de Autocontrol, sutoevaleacion y Autogesticn en todas las funciones
gue rezlice pars g prastacion eficiente de los servicios a la comunidad.

23, Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurande ls racionslizacion de
tramites y el buen uso de los equipos.

24, Documentar |os procesos de |a dependencia acorde con los lingamientos del Sistema de Gestidn
Integrado definides por las normas internas y externas adoptadas en la Acministracion Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~

o Técnicas de tablas de retencion documeantal,
= Tecnicas de archiva,
& Tecnicas de alaboracién de documszntos.
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"Per medio del cual se zjusta el Manual de funciones especificas v compesencias lahorales de los empleadas
de |a planta de cargos de |z Administracidn Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca y s2 dictan otras
disposiciones”,

+  Sistemna oparztive Windows, Microsoft Office [Word, Excel v Power Pointl; Manejo de internet v Correo
Electronico.
*  Crecimiento y fortzlecimiento organizacional def cliente interno para mejorar respuesta al cliente
extarno,
Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
»  NManejo de la Informacion
« Adaptacion al cambio
+ Discipling
|«  Relaciones Interpersonales
* Colaboracicn
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS:

Diploma de bachiller en cualguier modalidad
EXPERIEMCIA:
Doce ilg] meses de expariencia laboral

. IDENTIFICACION
| Mivel: == Asistencial.
Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo,
Chdigo: a7
Grado: 01
Mumero de Cargos:
Dependencia: Donde se ubigue el cargo,
Grupo de Trabajo: Despacho
Carge del Superior Inmediato: Cien ejerza la supervisian directa.
Maturaleza del Cargo: Carrera.

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Administrar la informacicn dal drea aplicando los diferentes sistemas de gestion documental ¥ gjecutar las
diferentes actividadas requeridas en los procesos de contratacion,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

Recibir los actos administrativos firmados por el Alcalde, para su corresgondients numeracion,
radicacion y archivo,

Realizar los Contratos, Ordenes de Servicio que se raguisran en lg Secretaria en ejecucion de sus
proyectos, asi come los correspondientes pagos.

Llevar y mantener al dia el archivo v la correspondencia de la Dependenciz.

Atender personal y telefdnicamente al plblice.

Manejar con discrecion la informacitn v ia correspondencia que en razon de su trabajo v en situaciones
especiales connzca.

Solicitar oportunamente losinsumaos requeridos para el normal funcionamiento de la dependencia.
Reafizar las Ordenes de Servicio que se requisran an la Secretaria en ejecucion de sus proyectos, asi
como los correspondientes pagos,

Aplicar la normatividad sobre el sistema de elaboracion de documentos v tablas de retencion
documental,

Registrar la agenda personal del afe inmediate, las compromisas que deba cumplic parz facilitar su
gestion.

10. Elaborar los contratos que sean necasarios para el normal funcionamiento de la dependencia.
11. Preparar la informacion necesaria cara el proceso de contratacion de los proyectos a gjecutar,

! 12, Ejecutar por ins procesos de licitacidn, concursos de mérito v contratacian gue realice |la dependencia
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"Por medio del cuzl se ajusta el Manuz| de funcicnes especificas v competancias laborales da log empleados
de la planta de cargos de la Administracidn Central de la Aicaldia de Tulua- Valle del Cauca v 52 dictan otras
disposiciones”,

| 13, Colaborar en el desarrollo de sctividades y eventos qua rzalice la dependencia, para 2l curnplimiznto de

para su dptimo desarrollo.

sus objetivos,

14. Digitar la informacidn en los aplicas vos que tenga la entidad referente a su cargo.

15, Cumplir a cabalidad con los lfnesmisntos y estrategias encaminadas para la implementacidn,
fertalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrado 5G| 2n 13 2ntidad,

1&. Aplicar los princigios de l3 cultura de Autocontrol, Autoevaluacion v Autceesticn en todas lzs funciones
gue realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad.

17, Llevar 2 czbo los procesos y procedimientos de la Dependencia, grocurando la racionalizacicn de
tramites y el buen uso de los equipies.

18, Documentar [os procesos de la dependencia acords con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integrado definidos por las normas internas y externas adeptadas en Iz Administracidn Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Sistema de elaboracidn de documentos

Técnicas de archive

Conocimiento basicos de contratacion publicas

Tacnicas de Secretariado Auxiliar

s Sistema cperativo Windows, Midrosoft Office (Word, Excel v Power Paint); Mangjo de Internet y
Outlock, Compresidn v descompresién de archiva,

*  Técnicas de atencidn al piblico.

* &

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Mangjo de la Informacidn
Adaptacién al cambio
Discipiina

Relacionas Interparsonales
Colaboracidn

- & & &

V. REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diplotna de bachiller en cualquier medalidad
EXPERIENCIA;

Doce (12] meses de experiencia laboral

I. IDENTIFICACION

Mivel; | asistencial.

Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo.

Cogiga: 407

Graco: 01

Mimero de Cargos; ¥

Dependencia: Donde se ubigue el cargo.

Grupo de Trabajo; Espacin Publico v Control Fisico
Cargo del Superior Inmediatao: Quien sjerza la suparvision directa,
Maturaleza del Cargo: Carrera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adrministrar la informacidn de fa Secretaria de Gobierno para el personal interno v externo, aplicando el
Sistema de Geastion Integrado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, desglosar, v arganizar la correspondencia para Iz firma del superior v distribuirla de
acuerdo a sus instruccionas. |
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de la planta de cargos de la Administracion Central de |a Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca y $2 dictan otras
disposiciones”,

2

sl N

10

11.

13.

14,

20

21.

Atender personal y telefdnicamente al pablico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el |

secretario de Desgachao.

Eizborar, radicar y despachar documentos internos de |3 Secretaria, conforme a los requerimientos
legales o de su superior, con el fin e facilitar los tramites propios de la Oficina.

Cumplir con |z programacion e instrucciones recibidas del supsarior jerdrgquica, con el fin de contribuir a la
eficiencia v resultados de la 3ecrateria,

Operar eficienternente |os sistermas asignados para el desarrollo de sus labores.

Wantener organizado v actualizado el archive de la Sacretaria,

Colaborar con la comunidad en relacion a los procesos de Estratificacion Socioeconamica.

Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Sacretaria para gl cumplirienta de los
ohjetivos,

hWanejar con discrecidn la informar dn v |2 corraspondencia del Sacretario del Dezspacha.

Elaborar permiscs de ocupacidn ga espacio poblico terrestre, resoluciones, constancias v toda clase de
documentos gue corresponda a la Secretaria para la correspondients firma del superior v posterior
antraga al cudadang solicitanta,

Qrientar v -acompanar a quien solicite permiso parg ocupacion del espacio pablico, para evitar ei
quebrantamiento a las normas vigentes sobre construccion y desarrolio urbana.

. Realizar wisitas gue se le asignen de acuerde con los tramites v procesos que le corresgondan a fa

secretaria y rendir los informes respectivos,

Rendir informes sobre los procssos y proyectos concarnientes a los asuntos encoemendados que regulan
e implican las acciones de |la Administracion Municipal en las condiciones exigidas por |a Ley, pera dar
cuenta del astado de los mismes ¢ lomeantar |la transparencia institucional,

Solicitar oportunamente los insumos y recursos requerides para el normal funcignamiento de la
Secretaria.

. Colaborar en gl desarrolle de actividades v eventos gue realice la Secretariz para el cumplimisnto de los

objetivos.

16. Manejar con discrecidn la informeacion y 13 correspondengia del Secretario de Despacho.
. Digitar la informacion en los aplicatives gue tenga la entidad referente a =u cargo.
. Cumplir & cabalidad con les lingamientos v estrategias encaminadas para lz imglementacion,

fortalecimiento v la mejora continua del sistemz de pesticn integrada 531G en la entidad.

Aplicar los principios de la culturz de Autocontrol, Autoevaluacion y Autozestion en todas las funciongs
gue realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

Llevar & cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando [a racionslizacion de
tramites v ef buen wso de los equigos.

Documentar los procesos de la cependencia acorde con los lingamientos del Sistemz de Gestidn
Integrado definides por las normas internas y externas adaptadas en la ASministracion Municipal.

IV, COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestion Integrado institucicnal.

Téenicas de archive.

Clasificacion de Documentos.

Froceso de mejoramiento y fortz ecimiento del clima orgamzacional al clisnte interno para mejorar
respuesta al cliente externo,

Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel v Powsr Point); Manegjo de Internet y
Qutlook.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la Informacian
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relacignes Interpersonales
Colaboracidn
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"Por madic del cual se ajusts 2l Manuz| de funciones espacificas y competencias |aborales de ios empleados
de la planta de cargos de la Administracién Central de |3 Alcaldia de Tulud- valle del Cauca v sé dictan otras
disposiciones”,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diploma de bachiller en cualguier modalidad
EXPERIEMNCIA:

Doce {17} meses de expariencia laboral

L IDENTIFICACION
Mivel: Profesional
Cencminacion del Ermplec: Insgector de Policia
Codigo: 234
Grado: 0l
Mimero de Cargos: i
Dependencia: Conde se ubigue al cargo
Grupn de Trabajo: Convivancia v Seguridad
Cargo del Superior Inmedjato: Cwien gjerza |z supervisidn directa
| Maturaleza del E‘arg_g.:: Carrera .

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Estidiar y aplicar las nermas legales y procedimentaies 2n procura de garantizar el derecho 2 Ie-_'-..-ida, honrs
y bienes de fa comunidad

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirirnie los conflictos de las partes que se presenten en grocura de la proteccidn de sus intereses,

2. Recibir denuncias, valorarlas y calificarlas mediants acto administrativo o caso contrario remitirlas segon
su jurisdiccion v competencia.

3. Elaborar actas de conminacidn de paz y buena conducts, segin los requerimientas de la comunidad y la
calificacion gque merszca.

4. Expedir documentos tales como conduces, certificados de supervivencia, constancias de pérdida de
documentos v declaraciones juramentadas, segdn lo daterminado por la Ley,

5. Instruir los procasos que se reciban y fallarlos de acuerdo con la Ley.

B. Practicar diligencias de secuestro, lanzamientos, interrogatorios, por comisién de los diferentes
[espachos Judicialas,

7. Rendir infarmes diarios al 5ecretario de Gobierno respecto a las denuncias recibidas, a fin adelzntar las
astadisticas de las labores dezarroliadas,

3. Dar aplicacidn, dentro de la jurisd:ccien, a las normas relacichnadas con el manejo de presios, pasas y
medidas.

9, fGuardarla reserva gue requieran |us asuntos relacionados con su trabajo en razon de su naturaleza o en
virtud de situaciones esgeciales, adn después de haber cesado en 2l cargo,

10, Adelantar programas de interés socizl dentro de la jurisdiccion de la Inspeccidn de coordinacién con la

[ Cornisaria de Familia, Instituto Colombiano de Bienestzr Familiar v policia,

11. Rendir informes sobre los planes, programas, proyectos y procesos cencernientes a los asuntos que

regulan e implican las acciones de 'z Secretaria.

12. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos gue realice fe Administiracion, para el cumplimiento
de sus objetivos,

13, Cumplir a cabalidad con los lineamientos v estrategias encaminadas parg la implementacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrado 51G en la entidad.

14, Aplicar los princigios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn v Autogestion en todas las funciones
gue realice para Iz prestacian eficients de los servicios & la comunidad.

15, Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y el buen uso de los equipns,

16. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientes dsl Sistemz de Gestion
integrada definidos por las normas internas y externas sdoptadas en la Administracion Municipal.
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DECRETO No. 280-018 1339
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"Per medio def cual se zjusta 2! Manus| de funciones especificas v competencias laborales de los empleadaos
de la planta de cargos de la Administracion Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
gisposiciones”.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  LaConstitucion Macional.

+  Mormas de Procedimignto Civil, Contanciose Administrativo v Procedimiento Penal.

«  MNormas derégimen politico Municizal.

o Codigo Departamental de Folicia v Convivencia Ciudadana,

*  Gistema operative Windows, Micrcsoft Office (Waord, Excel, PowerPaint v Cutlook): v Corrso Electrénica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Aprendizaje continuo
*  Experiencia profesional
=  Trabaio en equipoy colaboracion

| = Creatividad e inncwvacién
«  Lliderazgo de grupos de trabajo (con parsonal a cargo)
*  Tomade decisiones (con personal & carga)
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS: T

Tisule profesional en discipling académica del nicleo basico del conocimiento en: Derecho

Tarjeta profesional en |05 cesos reguencos por la ey
EXPERIEMCEA:
Doce meses (12) de experiencia profes onal

. IDENTIFICACION

Mivei: Tacnico

Denominacion del Emplag; Técnico agministrativo

Cadigo: 367

Grado: a2

MNimero de Cargos: 2

Depandencia; Donde se ubique el cargo

Grupo de Trabajo: | Convivencia v Seguridad

Cargo del Superior Inmediata: Quien gjerza la supervisian directa

MNaturaleza del Cargo:: Carrera e |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la actualizacdn y mantenimiento de 105 procesas y procedimientos derivados de la
gestion de la dependenciz en |z Administracion Central del Municipio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar declaraciones juramentadas y certificadas de supervivencia en los casos gue determine la Ley,
constancias de antecedentes policivos v certificados de vecindad,

2. Manejar con discrecionalidad la informacion de los procesos que adelanten en el desarrollo de sus
funciones.

3. Apoyar la formulacion, actualizacion, ejecucion, evaluacicn v s2guimisnto delos  proysctos de la
secretaria

4. Rendir informes sobre [os planes, programas, proyectos y procesos concernientes a fos asuntos que
regulan @ implicen las accionas de 'z Sacrataria.

8, Colaborar en el desarrollo de actividades v eventos que realice la Administracion, para el cumpimignto
de sus objetivos.

g, Digitar la informacidn en los aplicativos gue tenga la entidad referenta a su cargo.

7. Cumplic a8 cabalided con los [nesmientos v estrategias encaminadas para lg implementacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrado SIG1 2n fa entidad.
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"Par medio del cuzl se ajusta el Manuzl de funciones espacificas v competancias laborales de los empleados S
de |a planta de carges de la Administracidn Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v 52 dictan otras ¢
disposiciones”,

gue realice para |a prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

g. Levar a cabo |los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racienalizacidn de
tramites y el buen uso de los eguipaos.

10. Documentar los procesos de |2 dependencia zcorde con los lineamizntes del Sistema de Gestidn
Integrada definidos por las normas intarnas v externas adaptadas en la Administracion Municipal

SRRV 1T T e

IV, CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Régimen politica Municipal.

» Codigo Departamental de Folicia v Convivencia Ciudadana. B |
+ Constitucion Macional. i :
| Mormas de Procedimianto Civil, Contenciosd Administrativa, Procedimiento Panal, i ; Flaty
o Sistema operativo Windows, Micresoft Office (Word, Excel v Power Point); Manejo de Internet y Dutiook. g :
V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i : :

= Experticia técnica 3 |
* Trabajo en eguipo
¢ Creatividad e innovacion

V1, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

ESTUDIO:
Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en dreas con funciones afines al emplec

EXPERIEMCIA: b
Daoce [12) meses de exgeriencia relacicnada,

I. IDENTIFICACION | IR

PMivel: Asiztencial, |
Denominacion del Empleo: Auxilizr administrative,
Codigo: 407
Grado: 01
Mimero de Cargos: 1 i

| Dependencia; Donde se ubigue el cargo, a
Grupao de Trabajo: Inspeccidn de policia !
Carpo ¢el Superior Inmediato: Cuaien 2jerza |la supervision directa,
Maturaleza del Cargo: Carrera.

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion de la oficina aplicando los diferentes sistemas de gastion documental.

lll. DESCRIPCION DE FUMNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos y términos de Ley a las citaciones, memoriales, notificacionss, edictas, autos
que correspanden a la Oficina.

2, Mantensr organizado v actualizade el archive de [a Cficing, con el fin de ofrecer unz excelente
prestacion del servicio y proveer a la Inspeceidn o Comisaria de los soportes aistdricos de su gestidn. !

3. BRegistrar en los libros radicadores diariamente los indices de faltas investigadas v de sanciones aplicadas. :

4, Recepcionar, desglosar vy registrar los documentos vy soficitudes de acuerdo 2 los orocesos v
procedimientos estzblecidos. ¥

|5, atender personal v telefdnicaments 2l pdblico v fijar las entrevistas gue soliciten, de acuerdo a las :
instrucciones del Jafe.

A,  Manejar con discrecian la informacidn v correspondencia del Secretario de Despacho,

7. Elaborar para 1a firma dei superior las respuestas a las solicitudes da informacion, aplicando el Sistema |

de Gestion Integrado.
| & Cumplir lz programacion e instrucciones recibidas de parte del superior con el fin de lograr iz eficiencia y
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“For medio del cual se ajusta el Manual de funciones especificas v competencias laborales de los emaleados

de Iz

pranta de cargos de la Administracidr Central de la Alcaidia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras

disposiciones”.

| 15,

10,

11,

12.

14,

17
18,

15,

20.

21,

22,
3.,

contribuir con los resultados de |la S2cretaria,

Elaborar, radicar v despachsr 0 documentos interncs de la Dependencia, corforme a3 los
requerimientos legales, para fograr los trdmites propios de la Oficina.

Cofaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Secretaria, pera el cumplimisnto de sus
objetivos.

Proyectar los recibos de pagos, mLftas y sanciones, certificado de residencia, de vecindad, de extrajuicio,
antecadentes penales, permisns varing v cobro sobre espectaculos pablicos,

solicitar oportunamente los insumos v recursos ragueridos para el normal funcionamients de |3
Sacretaria,

3. Registrar &n la agenda del Jefe los compramisos gque deba cumplic para facilitar su gestion,
4, Proyectar los informies propios do (a Secretaria u oficina para la firma del Jefe v ramitirlos, una vez

zprobados por éste, pars cumplic con (o requerimientns de Ley o de los organismos de control o 2 quien
los solicite.

Cumplir con la programacion e instruccionss recibidas por parte dal superior en relacion con los
desplazadeos, para contribuir con la eficiencia v los objetivos de iz secrataria.

Elaborar, registrar y supervisar fos aroyectos gue carrespondan a I3 5ecretaria, para el desarrollo de sus
prOgramas.

Digitar la infarmacion en los aplicativos que tenga la entidad referente a su cargo.

Cumplir 2 cabalidad con los lineamientos vy estrategias encaminadas para la implementacion,
fortzlecimienta y la mejora continua del sistema de gastidn integrado 51G1 2n |3 entidad,

Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestidn en todas las funciones
que realice pera |a prestacion eficientes de los servicios & |z comunidad.

Llgvar a cabo los procesos y procedimientos de fa Dependencia, procurando la racionalizacién de
tramites y al buen uso de los equipas.

Cocumentar los procesos de |3 dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integradao definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal,
Brindar apovo en la realizacion de |os operativos que realice [z casa de justiciz.

Elaborar citacionas requeridas para llevar a cabo los diferentes procesos

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tacnicas de tablas de retencion documental.

Taenicas de archivo.

Taenicas de elaboracidn de documeantas.

Sistema operativo Windows, Micrasaft Office (Word, Excel y Power Peint]; Mangjo de |nizrnet y
Qutlook.

Crecimiento y fortalecimiento organizacional del cliente interno para mejorar respussta al cliente
extarno,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la Infarmacicn
Adeptacion al cambio
Discipling

Relaciones Intergersonales

Colaboracion

Vi. REOQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Dipiema de bachiller en cualguier modalidad
EXPERIEMCIA:

| Doca [12) meses de exgeriencia labora

I, IDENTIFICACION
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“Par medic del cual se ajusia el Manual de funciones especificas y competancias laborales de los empleadas
de la planta de cargos de |a Administracidn Cantral de |la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v 5o dictan otras
disposiciones”,

Cargo del Supericr Inmediato:

Miwal: Profesional
Denominacion del Empleo; Profasional universitario
| Cédigo: 219
Grado: Nl
| Mamero de Cargos; 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargn
Grupo de Trabajo; Convivencia y Seguridad

Quien gjerza |a supervision directa

Maturaleza del Cargo: Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Flanear estrategias de trabajo con |as instituciones gubarnativas, para mejorar &l funcionamiznta vy la
atencian al usuaric en defensa de su hanra, bienes y derechos

. DESCRIPCION DE FLINCIONES ESENCIALES

10.

11.

Coordinar &l trabajo con las instituciones participantes en la Casa ce la Justicia respetando las
competencias particulares.

Coordinar el racurse humano signade a la Casa de justicia, adscrita a la Secretaria,

Proponer al Ministerio de Justiciz v del Interior programas en deszrrollo del objetive nacionzl de las
Casas de |a Justicia,

Sintetizar a la direccidn de accesn a la justicia v fomento a los medios alternativos de selucion de
conflictos, informes estadisticos mansuales sobre |3 gastidn adelantada por la Casa de la lusticia, de
conformidad con los soportes recitidos de las entidades vinculadas a la misma.

Organizar actividades civico-sociales en coordinacion con entes piblices v privados, para mejorar a3
calidad de vida de |z comunidad y de log usuarios del servicio.

Rendir informes sobra los planes, programas, proyectos v procesos concernientes a los asuntos gue
regutan e implican |2s acciones de la Sagrataria.

Colaborar en el desarrollo de actividades v eventos que realice fa Administracidn, para el cumplimiento
de sus ohjetivos,

Cumplir 2 cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminagas para la implementacidn,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestidn integrado 51GI en |3 entidad,

Aplicar fos principios de la cultura J2 Autocontrel, Autoavaluacidn y Autogesticn en todas las funciones
gue realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad,

Llevar a cabo los procesos y procedimientes de la Dependencia, procurando |3 racionalizacién de
trémites y el buen uso de los eguipaos.

Documentar los procesos de la dependencia acorce con Icsl lineamientos del Sistema de Gestion
Integrade definidos por las normas internas y externas adoptadas en fz Administracién Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologizs de comunicacion a iz comunidad.

Proceso de mejorarmients continuo a la atencion y servicio al cliente.

Capacidad de liderazgo:

Peoliticas de conciliacidn.

Sistema operativo Windows, Microscft Office {(Word, Excel Power Paint); Manegjo de Internat y Qutiook.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Expariencia profesional

Trabajo en equipo v colaboracion

Creatividad e innovacidn

Liderazgo de grupos de trabajo (con personal 2 cargo)
Toma de decisionas {con personal = cargo)

VI RECQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
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“Par medioc del cual se ajusta el Manua! de funciones especificas y competencias laborzles de los empleados
de la planta de cargos de la Administracion Cantral de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”,

ESTUDIOS:

Titulo profesional en discipling académlca del nocleo bdsico del conocimiento en: Sociclogia, Trabajo Social ¥
Afines, Derecho y Afings, Ciencia Palitica, Pelacionas Internacionales, Ingenizria Administrativa v Afines,
Administracian, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjetz profesional en los casos requeridos por la fey.

EXPERIEMCIA:

Doca (12) meses de experiencia profesional

| . IDENTIFICACION

Mivel: Frofesional

Denominacion dal Empleo: Profesichal universitario

Cadiga: 219

Grado: a1

Miumero de Cargos: | 1

Pependencia; Donde se ubique el cargo

Gryupec de Trabajo: Comisaria de Familia

Cargo del Superior Inmadiato: Quien ajerza |la supervision diracta
Naturaleza del Cargo: Carrera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender v avaluar los procesos de orientacion social de lz familia y de los mencres en situacién de peligro o
ahandono

{18 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Reportar al Comisario de Familia las diagndsticos, aplicacion de las medidas y tratamientos a los usuarios
que acuden & |z Comisaria en situacion de violencia intrafarmiliar,
2, FRealizar valoracitn psicoldgica al menor maltratado y orientar 3 los sdultes gue ocasiona 2l maltrato al

=i

menor.

3. Orientar y apoyar 2l desarrollo psicosocial de la familia v su atencién integral dentro del procsso legal
policiva,

4. Evaluar estudios psicoldgicos a los integrantes de ta familia que se encuentren en situacion de violencia,
que permitan la intervencion de la Comisaria de familia.

5, Actuar oportunamante en momentos de crisis cuando las parejas y familias requieran atencion,

6. Programar con el Comisaric de Familia, el LC.B.F. y demas entidades del sector plblico y privade,
campanas v acciones de solucidn z-as problemas y proteccion a la familiz.

7. Disefiary ejecutar programas de cagacitacion en materia de prevencion y feteccion de maltrato infantil.

8. Participar activamente en las audizncias de conciliacion de problemss de pargja y de violencia
intrafamiliar, junic con el eguipa interdisciplinario.

9. Valorar & los menores que remiten a la Comisaria de Familia, orientarlos y sensibilizarlos para ser
remitidos a los centros de rehabilitacién,

10. Organizar operativos de seguridad con gl Equipo Interdisciplinario y entidades del drea de proteccion a
las sitios vulnerables de violencia intra familiar o maltrato infantil,

11. Rendir informes sohre los planes, programas, proyectos y procesos concernientes a los asuntos que
regulan e implican las acciones de 'a Secretaria,

12, Calaborar en el dasarrolle de activ.dades y eventos gue realice la Administracion, para 2l cumplimients
de sus objetivos.

13, Cumplic a cabalidad con los linzamientos v estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimients v Iz mejora continua del sistema de gestion integrado S1G| en la entidad.

14, Aplicar los princigios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
gue realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad,

15, Llevar 2z cabo los procesos vy procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
trarmites y el buen use de fos equipss.
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"Par media del cual se ajusta el Manual de funciones especificas v competencias laborales da los ampleados
de |3 planta de cargos de la Administrzcion Central de iz Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
disposicionss”.

16, Documentar los procesos de la deperdencia acorde con los lingamigntos del Sisterma de Gestion
Integrado definidos por las normas internas y externas adopgtadas en la Administracion Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Codigo de la nifiez v adolescencia menar.

* \iolencia Intraramiliar.

«  Constitucion Macional.

» Metodologias de protocolos de atencion y proteccion.

+  MNormatividad sobre violencia intrz familiar,

| » Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel Power Paint): Manejo de Internet v Qutlocok

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| = Aprendizaje continun

s  Experiencia profesional

s« Trabajoen equipoy colaboracion

s Creatividad e innovacion

= Liderazgo de grupos de trabajo (con cersonal a carga)
«  Tomade decisiones {con personal 2 cargo)

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDICS:

Titule profesional en discipling académica del nicleo basico del conocimiento en: Sicologia, Trabajo Social v
Afines.

Tarjeta profesional en |los casos reguernidos por iz ey,

EXPERIEMCIA:

Coce meses (12) de experiencia profesional

I IDENTIFICACION

Mivel: - Profecional

Denominacion del Emplea: Comisario de Familia

Codigo: pivel

Grado: 01

Mimero de Cargos; 3

Dependencia: Donde se ubigue el Largo

Grupo de Trabajo: Comisaria de Familia

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargos; - ] Carrera

I.  PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la proteccidn integral de los menares y de las familias en sus derachos fundamentales con base
an la Constitucion Macional y fas normas vigentes
. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Recibir a prevencion denuncias sobre hechos que pueden configurarse como delito o contravencidn, £n
los que aparezca un menar o persona maltratads, bien sea como ofendide o como sindicado; tomar las
medidas de emergencia correspondientes y darles ef tramite respective de acusrdo con las disposicionsas
del Cadigo del Menor y de los procedimientos penal, Macional, Departamental o Municipal y de fas
demas normas pertinentes ¢l primer giz habil siguiente al recibido de |3 denuncia,

2. Aplicar las sanciones policivas de acuerdo con las fzcultades previstas en el Codigo del Menor y las
demas aprobadas por 2l Concejo.

3, Efectuar los comisorios, peticiones, practica de preebas v demas sctuaciones gue le solicite el ICEBF y los

funcionarios encargos de las jurisdizcidén de familia en todes los aspectos relacionados con & proteccian

el menor y la familia que sean compatibles con las funcionas asignadas.
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“Por medic del cual se ajusta el Manual de funciones esgecificas v competencias laborales da los emgleados
de la planta de cargos de la Administracidn Central de la Alcaldia de Tulua- Vale del Cauce y se dictan otras
gizposiciones”,

4, Practicar allanamientos para conjurar [as situaciones de peligro en que pueda encantrase Un mMenor, i

cuando la urgencia del caso lo dermande, de oficio a a solicitud del juez o del defensor de familia, de
acuerdo con el procedimiento senalade para tal efecto por el Codigo del Menar.

5. PRecibir a prevencion las guejas o informes sobre todos aguellos aspectos relacionados con conflictos
familiares, atender las demandas rélativas a la proteccidon del menor, sspeciaimente |os casos de mal
trato y explotacién v 2tender los casos de violencia familiar tomando las medidas de urgencia que sean
necasarias mientras se remite a la autoridad competente,

| 6. Capacitar y orientar a la comunidad respeto a la unidn conyugal v [a convivencia pacifica.

7. Adelantar campanas civico - socialas para procurar un mejor nivel de vida familiar,

& Efectuar audiencias conciliatarias para procurar un mejor nivel de vida familiar v de alfmentos de
conformidad con fas disposiciones ‘agales,

8. Adelantar campafias de orientacian familiar y de proteccion de los derechos del menor y de la familia.

10. Rendir informes sobre los planes programas, proyectos y procesos concernientes a los asuntos gque
regulan e implican |as acciones de la Secretaria.

11, Colaborar an el desarrollo de actividades y eventos gque realice la Administracion, para el cumplimiento
de zus objetivos,

1z, Complir a cabalidag con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacicn,
fortalacimiento y la mejora continus del sistema de gestidn integrado 51GI en la entidad.

13, Aplicar los principios de la culturs de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas lzs fundiones
gue rezlice para |8 prestacidn eficicnte de los servicias a la comunidad.

14, Uevar 2 cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacicn de
tramites y el buen uso de los equipns.

15, Docementar los arocesos de la dependencia scorde con los lingamigntos del Sistema de Gestion
Integrado definidos por las normas internas y externas adaptadas en la Administracion Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*» Codigo de lg nifiez y adolescencia,

» Constitucion Macional.

s Codigo Departamental de Policia y Convivencia Ciudadana.
Palitica de seguridad social.

Codige Universal del derechio del menor

Mormatividad sobre violencia intraf amiliar,
Sisterna operativa Windows, Microsoft Office [Ward, Excal Power Point}; Manejo de Internat v Dutlook

Vil COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

&« Experiencia profesional

¢ Trabajo en eguipo y colaboracidn

» Creatividad e innovacion

s Liderazgo de grupes de trabajo {con personal a cargo)
s  Toma de decisiches (con personal a cargal

|
|
s Aprendizaje continuo ‘

V.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo de profesional en discipling acedermica del ndcleo basice del conocimients en: Deracho

Tarjeta profesional en los tasos regueridios por la ley.

Titulo de posgrade en Dersche de Familia, Derecho Civil, Derecho Administrative, Derecho Constitucional,
Derecho Procesal, Derechos Humanos, o en Ciencias Sociales y afines, siempre v cuande en esta dltims caso
el estudio de 1 familia sea un compenente curricular dal programa,

EXPERIEMCEA:

Doce meses (12) de experiencia profes.onal
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TP




ST CRT TR e T

——
$urvg DECRETO No. 280-018.1399
§ 3
g {Diciembre 28 de 2015)

“Por medio del cual se sjusta el Manuz| de funciones aspacificas v competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de [& Admiristracion Central de la Alcaldia de Tulus- Valle del Cauca vy se dictan otras
disposicionas”.

I. IDENTIFICACION

Mivel: Asistancial.

Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo.

Codigo; 407

Grado: a1

Mimero de Cargos: 4

Dependancia: Donde ze ubigue el cargo.

Grupo de Trabajo: Comisaria de Familia

Cargo del Superior Inmediato: Quien gjerza Iz supervision directa,
Maturalezz del Cargo: Carrara.

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion de fa oficing aplicande los diferentes sistemas de gestidn documental

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12,

13,

14.

15

16

1
18.

20.

Aglicar los procedimientos v términas de Ley a las citaciones, memariales, notificaciones, edictas, autos
gue corresponden a la Oficina.

Mantener organizado v actualizado el archive de s Oficing, con el fin de ofrecer una excelente
prestacion del servicio y provesr 2 |2 Inspeccidn o Comisaria de los soportes histdricos de su gestidn.
Registrar en los libros radicadores diariamente los indices de faltas investigadas v de sanciones aplicadas.
Recepcionar, desglosar y registrar los documentos y sclicitudes de acuerdo a los procesos vy
procedimientos estahlecidos,

Atender persopal y telefénicamente al pdblico v fijar las entrevistas que soliciten, de acuerdo a las
instrucciones del lefa.

Manejar con diseracidn la informacidn v correspondencia del Secretario de Despacho.

Elaborar para la firma del superior las respuestas a las solicitudes de infarmacidn, aplicando el Sistema
de Gestion Integrado.

Cumplir la programacion e instrucciones recibidas de parte del superior con el fin de lograr iz eficiencia y
cantribuir con los resultados de [a Secrataria.

Elaborar, radicar y despachar los documentos internos de la Dependencia, conforme a los
requerimigntas legales, para lograr los tramites propios de la Oficina.

Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Secretaria, para el cumplimierto da sus
objetivos.,

Proyectar los recibos de pagos, mu/tas y sanciones, certificado de residencia, de vecindad, de extrajuicia,
antecedentes penales, permisos varios y cobro sobre espectdculos piblicos.

Solicitar oportunamente los nsumos y recursos requeridos para el normal funcionamiente de |z
Secretaria.

Registrar en la agenda del Jefe los compromisos que desa cumplic para facilitar su gestidn,

Proyectar los informas propios de la Secretaria u oficing para la firma del lefe y remitirlos, una vez
aprobados por éste, para cumplir can los reguerimienios de Ley o de los organismas de contrel o a guien
les solicite,

cumglir con |a programacion e nstrucciones recibidas por parte del superior en relacidn con los
desplazados, para contribuir con la eficiencia v los chjetivos de la secretariz,

Elaborar, registrar v supervisar los proyectos que correspondan 3 la Secretariz, para el desarrollo de sus
programas.

Digitar la informacidén en los aplicatives gue tengs !z entidad referante a su cargo.

Cumplir & cabalidad con los linsamientos v estrategias encaminadss para s implementacidn,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrade SIG| en la entidad.

aplicar los grincipios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios & Iz comunidad.

Llevar a cabo los procesos y procedimientos de fa Dependencis, procurande la racionalizacion de
tramites y el buen uso de los equipas.
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“Por medio del cusl se ajusta el Manuzl de funciones especificas y competencias laborales de los empleados
da la planta de cargos de |z Administracion Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
dizposiciones”,

21. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestign
Integrado definicos por las normas internas v externas adoptadas en la Acministracion Municipal.

22. Brindar apoye en |a realizacidn de los operativos gue realice |a casa de justicia

23. Elaborar citaciches regueridas para llevar a cabo los diferentes procesos

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Técnicas de taklas da retencicn docemantal.
+  Técnicas de archive.

+ Tecnicas de elaboracidn de documsentos, |
| & Zistema operative Windows, Microsoft Office {Word, Excel v Fowser Point]; Mangjo de Internet v
Jutlook.

‘w  Crecimiento y fortalecimiento organizacional del dliente interno para mejorar respuesta al clisnte
axterno.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| »  Manejo de la Infarmacion
| o Adaptacion al camzio

o Disciplina

s« PRelaciones Interparsonales
= Colaboracidn

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diplama de bachiller en cuzlguier modalidad
EXPERIEMCIA:

Dace (12) meses de experiencia labora!

! I IDENTIFICACION

[ Mivel: Tecnico
Denominacién del Emglea: Técnico administrativo
Codigo: 367
| Grado; 01
| Mdmero de Cargos; 1
| Dependancia: Donde se ubique el cargo
Grupo de Trabajo: Rifas, juegos y espectdculos
Carge del Superior Inmediato: Quien ejerza |z supervisidn directa
| Maturaleza del Cargo:; Carrera

' [l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la actualizacidn y mantenimienta de los procesos y procedimientos derivados de la
gastidn de fa dependencia en la Administracion Central del Municipio

. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Disafiar, desarroliar y aplicar sisterras de informacidn, clasificacion, actualizacidn, manejo y conservacion '

de recursos propics de la Alcaldia, en los procedimientas de rifas, [uegos y espectaculos gue se tramiten

. en esa dependentiz.

[ 2. Brindar asistencia técnica, adminisirativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas por su jefe

| inmediata, en los procedimientos del drea.

| 3. Dar aplicacidn, dentro de |a jurisdiccicn, a las normas relacionadas con el maneje de rifas, jueges y

! gspectaculos,

| 4. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico, para mejorar los
procedimientos de ejecucién del drea de rifas, juegos v espectdculos.

| 5. Instalar, reparar y responcder por el mantenimiento de los equicos e instrumentos y efectuar los |
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disposiciones”,

controles perigdicos necesarios.

&. Adelantar actividades de asistencia técnica en cuznto a verificar entes de procesar & informacicon que se
cuente con toda la informacion necesaria, para garantizar el cumplimiento de |la meta propuesta;

7. Elaborar e interpretar cuadros, informes, sstadisticas v datos congernigntes al drea de desemperio;
oresentar los resultados v proponer los mecanismos origntades a la ejecucicn de los diversos programas
yio proyectos en el drea respectiva

8. Desarrollar o realizar labores de revision de documenrtos, listados & inforrmes e indicar las inconsistancias
para gue se proceda a corregir lo resefiado;

9. Elaborar el dilipenciamizsnto de formatos gue hacen parte de los procedimientos de la degendencia, tales
come drdenes de page, comprobantes de egreso e ingreso recibo o despacho de mercancia, ete;

10. Preparar y presentar lo: informes sobre las actividades desarrolladas, con la opostunidad y la
periodicidad requeridas,

11, Rendir informes sobre los planes. programas, proyectos y procesos concernientes a los asuntos gue
regulan e implican las acciones de su cargo

12. Colaborar en el desarrolle de actividades y eventos gque realice Iz Agministracion, para el cumplimiento
de sus objetivos.

13. Digitar la informacion en los aplicativas que tenga la entidad referente a su cargo.

14, Cumplir 2 cagalidad con los linearnientos y estrategias encaminadas para la implementacidn,

fartalecimiento v la mejora continua del sistema de gastidn integrado 51G1 en la entidad. [

15, Aglicar los grincigios de la culiura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestidn en todas las funciones
gue realice para |z prestacion eficients de los servicios a la comunidad,

16, Llevar a cabo los zrocesos y procedimientos de la Dependendia, procurande la racionalizacion de
tramites y el buen Uso de los equipos,

| 17. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientns del Sistema de Gestidn

Integrade definidos por las normas internas y externas adoptadas en fa Administracion Municipal,

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Régimen pelitico Municipal,

=« Cadigo Departarmental de Policia v Convivencia Cludadana.

«  Copstitucion Macional.

+  Normas de Procedimiento Civil, Contenciose Administrativa, Procedimiento Penal,

s Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel y Powsr Point); Manejo de Internet y Qutlook.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Experticia técnica
s Trahajoen aquipn
&« Creatividad e innovacidn

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

ESTUDRIO;
Titula de formacidn téenica o tecnaldgica en areas con funcianas afines al emplec

EXFERIEMCIA:
Doce [12) meses de axperiencia relacionada,

8. AREA FUNCIONAL. SECRETARIA DE HACIENDA: Los furcionarios asignados a la Secretaria de

Hacienda participan en la gestidn de los siguigntes los procesos: Planeacidn estratégica y Financiera, P-

270y P-250,
. IDENTIFICACION
Mivel: Directivo ==
Denaminacidn del Emplaa: Secretario de Despacho
Codigo: 0zo |
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"Por medio del cuzl s& ajusta & Manuz! de funcicnes especificas v competencias lsborales de los empleados
de la planta de carges de la Administracién Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”.

Grado: ol

Mumero de Cargos: i

Dependencia: secretaria de Hacienda

Grupo de Trabajo: Despacho

Cargo del Superior Inmediato: icalde Municipal

Maturaleza del Cargo: Lihre Nombramiento y Remeocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestidn econdimica, financiera y fiscal dal Municigio, garantizando el cumplimiento de los procesos
y metas institucionales trazados en el glan de desarrollo.

IIl, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los recursos para el cumplimiento de fos planes y metas del Municipic, poner en praciica la
politica para la gestion fiscal tributaria ¥ la prevencion de |z evasion y elusion de las rentas del Municipio

2. Efectuar propuestas para lz obizncidn, administracion v distribucién de los recursos financieros
municipales v ejecutar fas politicas del goblerne municipal gn matarias catastrales, presupudstales, de
credito v demads asuntos de orden financiero:

Coordinar €l pasto de conformidad con las delegacionas axpresamente hechas por el Alcalde,

4, Participar del COMFIS v presentar para su consideracidn los proyectos en los drdenes presuguestal, de
ingresos, de gastos v de administrasiaon financiera, en general.

5. Qrientar y acompafar las politicas del manejo, liguidacion y facturacion de impuestos, tasas,
contribuciones, multas v gravamenss que constituyen las rentas municipales.

| A, Servir de enlace entre los Mivales Asesor y Directiva ante el sefor Alcalde v el COMFIS respecto 2 los
proyectos y programas de inversior gue se refieran con las finanzas del Municipio,

7. Efectuar y consolidar el proyecto de presupuesto de ingrasos y egresos pera la correspondiants vigancia
presupuestal.

B.  Efectuar las propuestas a través del Alcalde & Iz Comision de Presupueste del Concejo Municipal, para la
aprobacion de |as modificaciones zl Presupussto que se requisran para la vigencia en curso  solicitar las
autorizaciones necsesarias para comprometer vigencias futuras, cuandao sea gl caso,

%, Coordinar con la Oficinag Asesora de Planeacidn Municipal l2 elaboracidn del Plan de Invarsiones de
acuerdo con las prioridades establecidas enla Lay.

10. Elaborar con los Profesional Univarsitario los planas, proyectos para el presupuesto de servicio a la
dieuda.

11. Coordinar con la DIAN, Camara de Comercio e instituciones similares, 2l cruce y unificacion de fa
informacion para la determinacion de |a base gravable de los impusstos de industria y comercio

12. Rendir los informes sobre las actividades, planes y orovectos, con la oportunidad v 153 periodicidad
requeridas.

13, Cumplic a cabalidad con los lineamientos vy estrategias encaminadas para la implementacion,
tortalecimiento ¥ Iz mejora continua del sistema de gesticn integrado 5IG1 an |z entidad,

14, aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autcevsluacion y Autogestign en todos los
funcionarios del Departamento al interior de los procesos y servicios qus ofrece.

15. Implantar 2n los servicios de soporte al interior de la Administracior Municipal ¢ |z Ciudadaniz la
racionalizacion de tramites ¥ el bueq uso de los equipos,

18, Administrar y documentar los procesos de su dependencia acorde con los lingamientos del Sistema de
Gestion Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en |z Administracicn
Municipal,

I¥, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Esratuto Tributario Macional.
Estatuto Unico Tributario Municigal,
Procedimiente Tributario.

+  Plan de ordenamiento Territorizl (FOT).

= Plan Cperativo Anual 2 Inversiones [FOAL

ar
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o  Codigo del Comercio,
o ey 14/83, Ley £4/90, Ley 232,95 v Decreto 2150,/95.
« Software para la agdministracion de impuestos,

*  Sistama oparativo Windows, Microsoft Office (Ward, Exce!l, PowerPaoint v Dutlnn‘k:l; y Manejo de Internet

W, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazzo

Planeacidn

Toma de decisiones
Direccion de desarrolio

= Conocimiento del entomao

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEMCIA

L

ESTUDIOS:

Titule de formacion prefesicnal en cuaiguier discipling acagémica
Tarjeta profesional en |os casos regueridos por I3 ley.
EXPERIEMCIA:

Vainticuatro (24) mesds de expariancia relacionada

. IDENTIFICACION

Mivel: Asistancial.

Denominacidn del Emplao: Buxilizr administrative.

Codigo: a0y

Grado: oL

MNumero de Cargos: 1
| Dependencia: Donde se ubigue el carge.
| Grupo de Trabajo: Despacho.

Cargo del Superior Inmediato: Cuien gjerza |3 suparvision directa,
| Maturalzza del Cargo: Carrera.

Il. PROPGSITO PRINCIRAL

Administrar la informacion de |z Secretariz, aplicando los diferentes sistemas de gestion documental

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. FElshaorar los actes administrativos aplicande las téonicas documentales v de acuerdo 3 La normatividad
de cada caso.

2, Arender personal y telefonicaments al pablica y fijar las entrevistas, segln la avtorizacion del becretario
del Despacho v en cada caso del grofesional al cual se encuentra subordinado,

3, Recibir, radicar, redaciar v organizar |z correspondencia sara la firma del Jefe y distribuiria segun los
procesos indicados.

4. Levar el registro da la decumentac én y el archivo de la Dependencia,

5. Realizar la entrega v realizar el registra da los formularios de de declaracidn de estampillas municipales 3
las diferentes dependencias.

&, Apoyarel proceso de actualizacidn catastral

7. Aplicar ef Sisterma de Gestion Integrado de I3 Administracicn,

8. Golicitar oportunamente los insumos y recursos requeridos para el normal funcionamiento de la
Dependencia.

9.  Manejar con discrecion la informacion y la correspondencia de |z Oficina,

10. Rendir los informes schre las sctividades, planes v groyectos, con la cportunidad v 'a perindicidad
requeridas.

11. Digitar la informacian en los aplicativos gue tenga la entidad referente 4 su carge,
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"Por medio del cual se ajusta &l Manuz| de funciones espacificas y compeisncias laborales de los empleados
de |la plantz de cargos de la Administrzcidn Central de Iz Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
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12, Cumplir a cabalidad con los lineamientos y o estratepias encaminadas para |2 implameantacion,
fortalecimiente y la mejora continuz del sistema da gestion integrado SIGI en |z entidad.

13, Aplicar los principics de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn v Autogestion en todas s funciones
gue realice para |2 prestacion eficiante de los servicios a'la comunidad.

14. Llevar a cabo los procesos & procedimientos de la Dependenciz, procurands la racionalizacidn de
tramites y el buen uso de los equipos.

15. Documentar los procesns de la sependencia acorde con los lingamiegntos dal Sistemz de Gestidn
Integrado definides por las normas internas y externas adeptadas en la Administracion Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

11, sistemna de Gestidn Integrado institucional,

12. Técnicas de archivo,

13, Clasificacion de documentos.

14, Proceso de mejoramiento y fortzlecimiento del clima crganizacianal al cliente interno para mejorar
respuesta al cliente externo.

15, Sistemna operative Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint v Outlook); v Mangjo de
Internat.

V., COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES

s Mznejode la Informacidn
« Adaptacion al cambio

s Discipling

* Relaciones Interpersonales
» Colaboracion

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diploma de bachiller

EXPERIEMCIA:

Doce {12} mesas de experiencia labora!

I. IDENTIFICACION

Wivel: | Frofesional

Cenominscion del Emplea: Profesianal Universizario

Cddigo: 219

Grado; o2

Momero de Cargos: 1

Dependencia; Donde s2 ubigque el cargo

Grupo de Trabajo: Cantabilidad

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo:; ) Carrera

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las registros contables de todas |as operaciones econdmicas v financieras gua realice el Municizio

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, ejacutar y controlar los procesos de cortabilidad, costos y patrimonio del Municipio.

2. Implementar la aglicacién a las diferentes Unidades Administrativas de los procesos, normas contables y
tributarias.

3. FPreparar y presentar informes socbre los estades financieros, con la periodicidad que disponga la
Contraloria Genaral de la Nacién, ¢ Alzalde y Organcs de Contraol.
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4.

10

11,
{12

13,

14.

15.

Elaborar el Balance General Consolidade de la Administracion Central y presentar un informe gnalitico de
|a situacion financierz del Municipic.

Establecer y difundir entre las Dependencias Ios procssos metodoldgicos parz llevar los registros
contables de acverdo al Plan Genaral de Contabiligdad Publica. |
Werificar v mantanar el resultado de la interface entra el software de contabilidad v tesoreria,

Yerificar y mantener ¢l resultado de lainterface entre ¢l software de contabilidad & impusstas, causando
contablemente las rentas por cobrar v €l abono de las obligaciones par garte de los contrizuyentas.

Recibir y consolidar trimestralmenle los formatos que proporcions anvalments la contaduria gensral de
la nacidn presentados por la Perscneria Municipal, Concejo Municipal & Instituciones Educativas.

Recibir v consclidar trimestreiments los estades financieros de la contraloria municigsl de Tulua,
personeria municipal de Tulud, cencejo municipal v las EE, para en conjuntc con los estados financieros
remitirlos a la Contaduria general da la nacion,

Revisar y aprobar semestralments el boletin de deudares morosos del Estado v excluir del mismo los
contribuyentes gue cumplieran con sus obligaciones tributarias.

Revisar v aprobar la Evaluacidn Financiera de propuestas de contratacian.

Cumplic 2 cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para lz implementacidn,
fortalecimiento v |a mejora continua del sisterma de gastidn integrado SIG1 en la entidad.

Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
gue realice para Ia grestacion eficiente de los servicios 8 la comunidad. |
Lievar a cabo los procesos v procedimientos de lz Unidag Administrativa, procurando la racionalizacion |
dz tréamites y el suen uso de los eguizos.

Documentar los procesos de la dependancia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integrade definidos por las normas internas y externas adoptadas en lz Administracion Muricipal,

v. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Frincipios contables de general aceptacion.

Flzrn Genaral de la Contabilidad Pablica,

Administracion Pdblica.

Ley de Sepuridad Zocial.

MNormas tributarias Macienales, Daparzamentales y Municipales.
Maneja, control y registro del prasupuesto publico

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje contineg
Experiencia profasional

Trabajo en eguipo v colaboracion
Creatividad e innovacion

¥l REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEMNCIA

ESTUDIOS:

Titulo profesional Contaduria Puilica

Tarjzta profesionzl en |os casos regueridos por |z ley,
EXPERIEMCIA:

Veinticuatro meses (12) meses de axperiencia profesional,

I IDENTIFICACION

Mive; Tecnico

Denominacian del Empiaon: Técnico administrativo
Cadigo: 367

Grado: o1

Miumero de Cargos; 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo
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Crupo de Trabajo; Cantabilizad
Cargo del Superior Inmadiato; Quien ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargn:: Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la actualizaciin y mantenimianto de los procesos v procedimientas cerivados de la
eesticn de la oficina

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar, codificar v contabilizar las drdenes de pago con los lingeamientos del Plan General de la
Contabilidad Pablica; acords con as reglamentaciones emanadas por la DIAN y el Codigo de Rentas
Municipales.

2. Recepcionar v despachar las drderas de pago que han sido contabilizadas, en las respectivas Unidades
Administrativas.

3. Proyectar para la Direccion de Impuestos y Aduanas Macionales DIAN el reporze en Meaios Magnsticos,
Informacion exdgena a que s& refiere el articulo 631 de Decreto 624 de 1989 Estatuto Tributario.

| 4. Generar los informes gue sean recuericos por la Dependencia v/o 2 l2 neturaleza del cargo.

| 5. Revisar y elaborar las declaracionss de pagoe que sean asignadas a la Dependencia.

! 6. Elaborar las conciliaciones bancarizs

i 7. Controlar y elaborar los oficios y cartificados generados en la Dependencia y def Plan Anual de Cuentas |
conforme los lingamientos. |

| 6. Operar eficientemeante los sistemas asignados para el desarrollo de sus labores,

L& Mangjar con discrecién la infoermacian v la correspondencia del Profesional Universitaria,
10. Cumplir 2 c¢abalidad con los linesmientos y estrategias encaminadas para lz implementacian,
fortalecimiento v mejora del Sistarr 2 De Gestidn Integrado 51G.
| 11, Llevar a caho los procesos ¥ procedimientos de la Dependencia, procurando fa racionalizacion de
{ tramites v gl buen use de los equipos.
i 1%, Documentar los procesos de la Dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
' Integrado definidos por las normas internas yexternas adoptadas en la Administracion Municipal.

| V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Sisterna de gestidn documental institucional

|  Técnicas de archivo

Conocimientos contables, financieras y teneduria da [ioros.

Froceso de majoramiento y fortalecimignte del dima organizacional al clignte interna para mejorar
respuesta al cliente axterno

|« Sisterna operativo Windows, Migrosoft Office {Waord, Excel, Power Point y Duticok) y Manejo de Intarnet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|«  Experticia técnica
+ Trzbajoen equipc
« Creatividad e innovacion

Y1, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDNO: |
Titulo de formacién téenica o tecnoldgica en areas con funcianes afines al emples
EXPERIEMCIAL

| Doce (12) meses de experiencia refacionada.

I.  IDENTIFICACION
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Mivel: Asistercial,
| Denominacion del Ermmplec: Augilizr adminstrative,
Cadigo: 407
Grado Qa1
Kimero de Cargos: 1
Lependencia; Pende se ubiqus ef cargo,
Grupo de Trabajo; Contabilidad
Cargo del Supsrior inmediato: Quign ejerza la supervision directa.
Maturaleza del Cargo: | Carrera,

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adrministrar la informacian de la oficinz, aplicando los diferentes sistemas de gestion documental

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, desgicsar, registre~ la correspondencia v los documentos correspondientes a la Unidad

Administrativa,

&, Elzborar, radicar v despachar los documentos internos del drea de acueardo 2 los reguarimientos legales

o de sus supericres, con el fin de fecilitar los tramites propios de Iz Unidad Administrativa,

Recepcionar de rentas municipalas 2l reporte del boletin de deudores morosas del estada,

Mantener organizado v actualizada el archivo v [a correspondencia del drea.

Atender perschal v telefdnicamente a las personas v delegaciones que llegan de visita.

Solicitar oportunarmente las insumos y recursos regueridos para el normal funcionamiento de la

Dependencia.

Ejecutar los procesos de registre v de flujo de informacidn de los actives del Munricipio.

Apayar en la elaboracion de la informacion gue se presenta ante las entidades gue lo reguieran.

Manejar con discrecion iz informacian y la correspondencia dei Profesional Universitanio,

0. Rendir los informas sohre las eclividades, planes v provectos, con la oportunidad y fa periodicidad

raguaridas.

11. Digitar la informacion en fos aplicativos gue tenga la entidad referente a su cargo,

12, Cumplicr a cagalidad con los liteamientos y estrategias encaminadas para la imolementacion,
fartalecimiento ¢ la mejora continua del sisterna de gestidn integrado 51G1en |z entidad,

13. Aplicar los principios de la culturs de Autocontrol, Autoevaluacion ¥ Autogestion en todas las funciones
que rezlice para la prestacion eficiente de los servicios a |la comunidad, |

14. Llevar a cabe los procesos y procechimigntos del drea, procurando la racionalizacion de trémites y el buen
uso de los squipgs.

15. Documentar los procesos del drea, acorde con los lineamientos del Sistemaz de Gestidn Integrado
definidos por las normas internas v externas adoptadas en la administracitfn_rl municipal.

ap e SHEE R L
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IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Sistama de Gestion Integrado instisucional.
s Téznicas de archivo
*  Clasificacion de Dacumentos

V. COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES

»  Manejo de la Informacion
v Adaptacion al cambic

« Disciplina

+  Relacicnes Interpersonales
s  Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
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ESTUDIOS:

Ciploma de bachiller an cualguier modzlidad
EXPERIEMCIA:

Doce (12} mesas da expariencia laboral

I. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional
Denominacion del Emplaa; Profesional Universitario
| Codigo: 215
| Grado; 0z
| Nimers de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue ef cargo

Grupo de Trabajo: Fresupuesio

Carpodel Superior Inmediato: duigr ejerza la sugervision directa

Maturaleza del Cargo:: Carrera

. PROPASITO PRINCIPAL
Disanar, gjecutar v controlar el Presu:uesto del Municipio, aplicando lzs politicas v la normatividad vigente
sobre la materia.
lil. CESCRIPCION DE FUMCIONES ESENCIALES
1. Elaborar el Presupuesto de lz Administracion Cantral v consolidar el Presupuesto Gensral del Municipio
I para cada vigencia, de acuerdo cor las directrices trazadas en materia presuguestal.

2. Disenary divulgar las directrices metedoldgicas que deben seguir las diferantas Unidades Administrativas
da la Administracion Municipal para la elaboracion de los respectivos anteproyectos de presupuesio de
ingresas y egresos,

3. Acompafiar a la Comisién de Presupuesto del Caoncejo Municipal #n el estudio del provecto anual de
Fresupuesto v an las modificaciones gue |2 sean introducidas en el curso de la vigencia.

4, Controlar los registros de ejecucién y seguimiento econdmico del Presupuesto de la Administracion
Cantral.

5.  Origntar ¥ acompafar f2 elaboracion de los provectos de decreto relacionados con las modificaciones
presupuestales que se reguigran, previa aprobacign del COMFIS,

& Servir de Secretariz Técnica del Corsajo Municipsl dz Politics Fiscal (COMFIS).

7. Coordinar la recepcion de los documentos mediante los cuales el COMFES deba autorizar las vigencias
futuras, para ser incluidas en el presuguesto de la siguiante vigencia.

8. Supsrvisar el registro gresupuestal relacionado con |3 gjecucion d2 ingresos v egresos, conforme a la
informacion suministrada por los crganismos y entidades competentas,

9. Preparar proyecios de actos adminisiratives de incorporacion o mogificacidn al decreto de liguidacidn

fo acuerdo de presupuesta municipal.

10. Orientar v rendir los informes de la ejecucidn presupuestal con la opertunidad y la periodicidad
regueridas.

11. Realizar seguimiento y reporte finzncern del gasto pdblico social del muricigio.

| 12. Efectuar estudios, proyecciones y analisis financieras de las cifras econdrnicas del municipio, orientadas
establecer el compartamiento de los ingresos y egrezas municipales.

13. Contribuir en &l desarrolle de actividades y eventos que realice la Dependencia para el cumplimiento de
sus objetivos.,

14, Curmplir a cabalidad con los laeamientos v estrategias encaminadas parz la implementacion,
fortalecimiento v la mgjora eontinua del sistema de gestidn integrado 5151 en la entidad,

15. Aplicar los principios de la cultura de Autocontral, Autoevaluacion y Autogestidn en todas jas funciones
que realice para la prestacion eficiente de los servicios 2 |z comunidad, |

16. Llevar a cabo los procesos y procedimientos del drea, procurando la racionalizacion de tramites y el buen
uso de los equipos.
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17. Documentar los procesos del drea acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn Integrado
definidos por las normas internas v externas adoptadas en [z Administracion Municipal.

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| »  Estatuto Unico Tributario Municigal.

«  Procedimiento Tributario.

s Plan de ardenarmiento Territorial (POT].

= Plan Operativa Anual & Inversione: [POA)

¢ Sistema operativo Windows, Microsott Office {Word, Excel, FowerFoint y Outiook); v Manejo de
Internet,

+ Procesn de mejoramiento y fortalecimiento del clima organizacional al cliente interno para mejorar
resguesta al clisnte extarno

Wi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continue

s Expsriencig profesional

¢+ Trabaje en eguipao ¥ tolaboracidn
» Creatividad e innovacion

V., REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
Tiule profesional en disciplings del wcleo bésico del conocimiento en: Economia, Contaduria Publica,
Administracian, Ingenieria Industrial v Afines, Ingenieria Administrativa y Afinas,
Tazjzta profesional en los casos requeridos por la ley,
EXPERIEMCIA:
Vainticuatro meses (24) meses de experiencia profesional.

. IDENTIFICACION

Mivel: Técnico

enominacion dei Empleo: Técnico administrativo

Codigo: 367

Grado: 0l :
rNumero de Cargos: 1 i
Dependencia: Donde se uhigue el cargo

arupo de Trabajo: Presupuesto

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerzalz supervision directa

Maturaleza del Cargo: Carrera

II. PROPGSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion del drea aplicando los diferentes sistemas da gestidn documental v presentar
ocporiunamenta los infarmes requeridos por los entes de contral,

1ll. DESCRIPCIGON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los proyectos que se requigran para corregic [os érrores aritmeéticos v de trascripcidn en gue se
incurra an lz ejecucién del Acuerdo de Presupuesto del Municipio v sus modificaciones.

Efectuar estudios v proyeccionas orientadas & establecer el comportamiznto de los ingresos v egresos
municipales,

3. Celaborar en 2l arteproyecto de presupuesto anual de ingresos v egresos del Municipic.

4, [lecluar |35 impuetaciones presupusstales a fas cuentas cue lo requigran, una ver verificados log saldos

(o]

disponibles.
5. Asesorar a las Dependencias de |z Administracidn, en todo lo relacionado con la formulacion,
alaboracion, prestacian, ejecucian, control v evaluzcion del presupuesto municipal.

54

6. Instruir @ ios funcionarios acerce de la existencia ¥ manejo de las normas generales que rigen el
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“Por medic del cual se ajusta el Manuzl de funciones especificas v compatencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de |3 Administrzcidn Central de 'a Alceldia de Tului- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”.

presuguesto.

7. Controlar periddicamente el cumplimiento de  los  programas presupuéstales v hacer  las
recomendaciones pertinentes.

8. Elaborar y presentar los informes regueridos por los diferentes organismos de control acordes 2 |a
dependencia, de manera clara y opartuna.

9. Digitar la informacicn en los aplicativos gue tenga fa entidad referents a su cargo.

10, Cumnplir a cabalidad con los lineamientos y astrategias encaminadas para la implemantacion,
fertalecimiento v la mejora continua del sistema de gesticn integrado SIG1 en |2 entidad.

11, Aplicar los principios de la cultura de Autccontrol, Autoevaluacion v Autogestion en todas ias funciones
que realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

tramites v el buen uso de los equipns.
13, Documentar los grocesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integrado definidos por las normas internas v extarnas adoptadas en fa Administracidn Muricipal,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| = Mormatividad en materiz gresupuesial

s«  Administracion Poblica.

& Analisis Financiero.

« Metodologias de Elahoracion presupuesto.

» Conocimiento de aplicativos de informatica.

»  Sistema operative Windows, Microsoft Office [Weord, Excel, PowsrPoin: v Outlook); v Manzjo de
Intarnat.

s Procese de mejoramignto v fortalzcimiento del clima orgamzacional al cliente interno para meajorar

12, Llevar a cabg los procesos y procedimientos de la Degendencia, procurando la racionafizacion de |

ey i 11

respuesta al cliente externo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

+ Experticia técnica
e Trabaioen equipo
« Creatividad e inncvacion

l VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTLIDIO:

Titula de formacion téonica o tecnoldgica en dreas con funciones afines al emplen
EXPERIEMClA:

Doce [12) meses de experiencia relacionada.

I IDENTIFICACION

Mivel: Técnico

Denaminacian del Empleo: Técnico administrativo

Codigo: a7y

Grado: 0

Mumero de Cargos: 1

Dependeancia: Donde se ubique &l cargo

Grupo de Trabajo: Prasupuesto

Cargo del Superior Inmediato: Cluien ejer2a la supervision directa
Maturaleza del Cargo: | Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

rindar apoyo técnico en |a actualizacion v mantenimisnto de los procesos y procedimigntos derivados de la
gestion de la oficing.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

95

o B i




r

srvelk DECRETO No. 280-018.1399
e

) 1

X |

1'?.1-#

B 3 (Diciembre 28 de 2015)

“Por medic del cual se ajusta el Manua! de Tuncicnes especificas y competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de |a Administracion Central de |3 Alcaldiz de Tulud- Valle del Cauca v 5a dictan otras
dizposiciones”,

1. Frzparar proyectos de actos administrativos, resoluciones de cuentas sin sitvwacion de fondaos, oficios v
documentos relacionados con el manejo presupuestal, contable v de tesereria de lz Sacretariz de 5alud,
conforme a las normas vigentes.

2. laborar certificados de disponihilidad presupusstal, registros contraciuzles v ordenes de page con vy sin
situacion de fondos del régimen sulzsidiado, en el aplicative correspondignte.

3 Lievary mantener actualizado los fiaros de contro! de ejecucion presupuestal de egresos.

4,  Coordingr con Tesoreria, Presupuesto v Contabilidad los infarmes regueridos refacionados con gl managjo
fimanciers de la Secretaria de Salud,

5, Llevary mantener al dia el archivo v 12 correspondencia de’ Fondo Local de Salud,

6. Efectuar provecciones da pago, seguimianto y reportes del servicio da la deuda gue tenga el municipic,

7. Recopilacion de informacian estaclistice y financiera para la elaboracion v actualizacion del marco fiscal
| de mediano plazo.

8. Colzborar en la elaboracion del anizproyecto del presusussto anual de ingresos v egresos del municipio,

S, Ejercer ¢l autocontre! en todas las funciones que le sean asignadas.

10. Colaborar en el desarrolle de actividades v eventos qua realice la Administracion, para el cumplimiento
de sus objetivos,

11. Proyectar los informes propios de a oficing para l2 Tirma del responsable v remitirlos 2 las entidades de
salud correspondiantas y Organas dle Control, para cumplir con los requerimientos de Ley.

12. Digitar la informacion en los aplicativas que tenga la entidad referente a su cargo.

13. Cumplir a cabsfidad con los lingamientos v estrategias encaminadas para la implementacion,
fartalecimiento v |2 mejora continua del sistema de gesticn integrado SIGI er |z entidad.

14. Aplicar los principios de la culturz de Autocantrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad, |

15. Lfevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando Iz racignalizacion de
tramites y el buen uso de los equipns.

16. Documentar los grocesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion

R b el s ik e B

Integrado definidos por las normas internas v externas adoptadas en la Administracion Municipal,

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Leyde Seguridad Social.

= Normassobre presupuesto y contabilidad pdblica. |

* Politicas de Contratacion publica. Sistema operative Windows, Microsoft Office {Word, Excel,
FowerPoint y Qutlook}: v Manejo o= Internet.

*+  Proceso de mejoramiento v fortalacimiento del clima organizacional &l client2 interno parz mejorar
respuesta a2l cliente externo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Experticia técnica
» Trabajoenequipo
* Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDID:

Titulo de formacion técnica o tecnolopics an draas con funciones 2fings al emplao
EXPERIEMCIA:

Doce (12} meses de experiencia relacionada,

l.  IDENTIFICACION

96

o b B 55 o o )




A PR e

g J- % DECRETO No. 280-018.139%
Wrﬂ-; [Diciembra 28 de 2015)

icr e i
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Mivel: Asistencial.

Denominacion del Empleon: Aixihar administrativo,

Codigo: 407

Grado: 01

Mimero de Cargos: 1

Dzpzndencia: Donde se ubigue el carge.

Grupo de Trabajo: Presupuesto

Carpo del Superior Inmediato: Cuien ejerza la supervision directa.
Maturaleza del Cargo: Carrera.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion de la Ofcina aplicando los diferentes sistemas de gestidn documental para
satisfacer las necesidades del cliente interno y externo

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1

13,
14,

15,

i, Digitar kz informacitn en los aplicativos que tenga la entidad referente a su cargo.
1z

Llevar v mantener actualizados los registros de ejecucion presupuestal de ingresos.

Llevar &l registro v control administrative de los libros de causacion presupuestal y preparar ios Informes
para ser presentados en el COMFIE

Elabarar y darlas &l tramite correspondiente 2 los certificados de disponibilidad presupuestal v registros
contractualas.

Colaborar con 2| superior inmedizte en la elaboracidn de las actas de reconocimiento de ingresos o
reservas de aprobacion, [
Llgvar y mantener al dia el archiva v la correspondencia qus le corresponda,

Elaborar los informes mensuales, szmestrales o anuales dela gjscucidn prasupuestal v colzbarar con los
que el superior requiera, para el desarrollo de sus labores.

Atender v dar gersonaimente la infermacidn presupuestal que reguieran los cligntes internns o externos.
Rendir los informas sobre las zctividades desarrolladas, con la oportunidad v periodicidad requerida, |
Preparar los aplicativos y formatos requeridos por los Organes de Control, para ser presentados dentra
de los términos establecidos,

Colaborar en el desarralle de actividades y eventcs que realice la Dependencia para el cumplimiento de
sus objetivos.

Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para |z implementacion,
fartalecimients v la mejora continuz del sistema da gastidn integrado SIG] en la entidad.

Aglicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestidn en todas las funciones
guee realice para la prestacion eficients de los servicios a la comunidad.

Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurande lz racionalizacion de
tramites v el buen uso de los equigos,

Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema ce Gestion
Integrado definidos par las normas internas y externas adoptadas en fa Administracion Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gestidn Integrade institucional.

Técnicas de archivo,

Congcimientos contables, financieras y teneduria de libros,

Proceso de mejoramiento v fortalscimiente del clima osganizacional al cliente interno para mejorar
respuesta al cliente externo.

Sistema operativa Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlock); v Manejo de Internst

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ransjode la Informacidn
Adaptacion al cambic

Disciplina |
Relacicnes Interpersanales
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» Colaboracidn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTURIOS:

Diplama de bachiller en cualguier modalidad
EXPERIEMCLA:

Doce (12) meses de experiencis labors

I. IDENTIFICACION

Mivel; Asistencial.

Cenominacidn del Empleo: Avuxiliar administrativo.

Codigo: | 407

Grado: 01

Mumero de Cargos: 1

Dependencia: Oande se ubigue el cargo.

Grupo de Trabajo; Presupuesto

Cargo del Superior Inmediato: Cwiegn ejerza la supervision directa. |
Maturaleza del Cargo: Carrera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Administrar | informacion de la cficing, aplicango los diferentes sistemas de gestion documental,
tandientes a satistacer la necesidad de las Dependencias ce la Administracian

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizado los liliros de control de ejecucion presupuestal de egresos.
Elaborar y darlas gl tramite correspondiente a los certificados de dispenibildad presupueszal y registros
contractuales,

3, Colaborar con el superior inmedisto en |a elaboracian de las actas de reconocimients de Ingresos o
reservas de aprobacion,

4, Recibir, radicar v arganizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de acuerdo con sus

instrucciones.

Llevar y mantener al dia el archiva y la correspondencia gue le corresponda,

Manejar con discrecion la informacidn v la correspondancia del Profesional Universitario.

Rendir los informas sobre las actividades desarrolladas, con |z oportunidad v periodicidad requsrida.

Aplicar el sistema de gestidn documantal en la documeantacidn que reguisra iz Dependencia.

Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Avtogestion en todas las funciones

gue realice para Iz prestacidn eficiznte de los servicios a la comunidad,

10. Lievar & cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites ¥ el buen uso de los equipns.

11, Documentar los procesos de la cependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
documental definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municigal,

12, Participar en las actividades v evarios que realice la decendencia para el cumplimiento de sus objetivos,

132. Cumplir a cabalidad con los lineamisntos v estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimignto v |2 majora continua dal sistema de gestion integrado 5G| en la entidad.

IV, COMCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

et kh

= Sisterna de Gestidn Integrade institucional.

«  Técnicas de archivao,

« Conocimientos contables, financieros v teneduria de liaros.

s« Proceso de mejoramiento y fortz ecimiento del clima organizacional al cliente interno para mejorar |
respuests al cliente externo, '

s Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, FowerPoint v Qutlock); ¥ Mansjo de Internet |
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disposiciones”,

| V.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Manejo de la Infarmacidn
s Adaptacion al cambio

= Disciplina

= Relaciones Interpersonales
* Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

| ESTUDIOS:

Diplama de bachiller en cualquizr maodslidad
EXPERIEMCLA:
| Doce (12) meses de experiencia labora

l.  IDENTIFICACION

Nivelh Proresional

Cenaminacian del Emplzo; Profesional universitario

Codigo: 219

Grado: nz

MNumero de Cargos: 1

Dzpendencia; Donde se ubigue el cargo |
Grupo de Trabajo: Rentas

Cargo del Superior Inmediato: Guien 2jerza |a supervision directa

Waturalaza del Cargo: Carrera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar, controlar v coordinar ias politicas, programas y proyectos de gestion requsridos parzs el
| cobro de los impuestos municipales, predial unificado, indusiria ¥ comercio, v complementarios.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

En Coordinacicn con el secretario de despacho, efectuar los estudios necesarios pars diagnosticar,
avaluar y/o fortalecer los procesas Administrativos, gue sirvan de soporte a las acciones de mejora vy

Planificar v Coordinar fa ejecucidn de planes, programas y proyectos que mejoren la calidad de la

Participar en los organismos de ceracter directivo o consultivo relacionados con fos aspectos
zdministrativos para efectuar gropuestas y sportar en |2 definicidn de politicas, astrategias o

Participar en |la coordinacidn de los procesos de recoleccion, procesamiento y pressntacion de
Disefiar los provectos de resolucion de emplazamiento, liguidacion de aforo, requerimigntos ardinarios
Coordinar las actividades de suministro de informacion que sirvan como soporte para g elahoracion
del proyecto de presupuesto. lgualmente tomar [a infarmacicn estadistica, histdrica del software para

lz elaboracion del Flan de Desarrallo Municipal v el Flan de Accion dz |la Entidad v la dependencia,
Revisar, analizar, proyectar v/o responder las peticiones asignadas por el jefe inmediato, para dar una

Presentar los informes sobre [as actividades desarroiladas a solicitud del je’e inmediato.
Coordinar, supervisar ¥ evaluar (as actividades v (a5 labores de los Técnicos Administrativos v del

Provectar los actos administraivos gue deba emitir la dependencia, pronuncidandose schre las

1.
toma de decisianes,
2.
administracion central.
3.
| lineamientos de accidn para |a gestidn de cobro da las impuastos.
4,
infarmacian,
5.
y especiales para los contribuyeanias morpsos.
6.
7
cporfuna respuesta dentro de los t@rminos legalas pertinantes.
B
| 2
personal bajo su inmediata resporsabilidad.
10,
solicitudes gue presenten los usvarios del servicio.
11.

Proyectar las respuestas de las accicnes de tutela, populares y de cumplimisnto interpusstas, con
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| ocrasidn de hechos generados en el desglisgue de |25 responsabilidades de la dependencia, para ser |
aprobadas y tramitadas por la Oficina Asesora Juridica.

12, Aplicar el 2forg, liguidacidn, determinacidn y facturacion, vigilancia v control, de los gravdmenes,
impuestos y demas recursoes bajo sy inmediata responsabilidad,

13. Rewvisar gue los recaudos sean codsecuentes con fas basas v operacionas que fundamentan su aforo v
liguidacian.

14,  Proporcionar oportenaments |2 informacion solicitads por la Tescrariz, que permita agilizar los
procesos de cobro coactive con Ejecuciones Fiscales y 1as gestionss de colirg persuasivo,

15. Atender las quejas y reclamos gue en materia tributaria presenten los contribuyentes yva sea de
manara verbal o eserita.

16. Cumplir @ cabalidad con los lineamientos y estratepgias encaminadas para la implementacion, I
fortalecimiznto v la mejora continua del sistema de pestion integrado SIC) en la entidad, |

17, Apficar los principios de laculture de Autocontrel, Autceveluacion y Autopestidn en todas l2s funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la cormunidad,

18. Llevar a cabo los procesos v procedimientos del drea, procurando |z racionzlizacion de tramites v el

! buen use de los eguipos.

| 18, Documentar los procesos de @ dependencia acorde con los lingarmientos del Sistema de Gestion

Integrado definidos porlas NOrmas internas vy externas adoptadas en la Administracion Municipal.

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

#  Eztatuto Tributario Macional,

»  Estatuto Unico Tributario Municigzl.

& Procedimiento Tributario.

s Plan de ordenamiento Territarial (POT).

Flan Cperativo Anual e Inversianas |POAL),

Codigo del Comercio,

= Software parala administracion y Gestion de los impuestos o Software Impugstos Plus.
s Sistema operativo Windaws, Microsoft Office (Ward, Excel, PowerPoint v Dutlook]; y Manejo de Internet |

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continug
Experiencia profesional
» Trabajo en equipo v colaboracion
« Creatividad e innovacion -
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
Titula de formacidn profesional en disciplings del drea del nicleo Bdsico del conocimients en: |
Administracidn, Contaduria Puablica, Fconomia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y |
| Afinas, Derecho.

Tarjeta profesional en los casos requerdos por la ley.
| EXPERIENCIA:
Yeinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada

| I.  IDENTIFICACION

| Miwal: Tecnico
Denominacion del Emglea: Tecnico administrativo
Codigo: 367
Grado: a1
Mamera de Cargos: |1
Dapendencia: Daonde se ubigue el cargo
Grupo de Trabajo! | Rentzs e
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Cargo del Superior Inrediato: Quien gjerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo; Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoya técnico en la sctualizac én y mantenimienta de los procesos v grocedimientos dervados de fa
gestion de las dependencias en la adm nistracidn central del municipio

Il DESCRIPCION DE FUMCIONES ESENCIALES

et

Apoyar al jefe de area en la captacidn y recepcidn de impuestos, contribiciones, participaciones, tasas,
mulias, sanciones y demas ingresos municipales,

2. Contribuiry apertar al jefe de drea on la elaboracien del proyecto de rentas e ingresos municipsies.

3. Realizar por orden de| jefe del 4réa la actualizacion de la base de dates de centribuyentes morosos &
informar a la instancia correspondiente.

4. Coordinar y s2r 2| enlace entre [z Administracion Municipal v fa Camara fe Comercio de Tufug para ef
Cantro de Atancidn al Empresario "CAE®,

5. Rendir informes sobre los procescs de Gestion y Administracitn de los impuestos (Declzracion,
Liguidacion, Facturacion;, Rewision vy Fiscalizacion] para dar cuenta del estado actual de los mismos,
formantar 2 transparencia v una eficaz atencion.

& Permangcer actualizado permanentemente sobre la lzgislacidn vigents al respecto,

7. Apovaral area en los asuntos relacionados con los recaudes municipales.

8, Fortalecer y mantener actualizado 2l estatuto tributerio con opciones de recaudo,

9. Coordinar con lgs entes internos y externos correspondientes, las visitas a establecimientos comerciales,
a fin de gue se cumpla lo establecido en la Ley 232 de 1925 v el Decreto 2150 de 1995,

10. Actualizar perigdicamente el censo de los contribuyentes por concepto de Industria v Comearcio.

11, Coordinar y gjecutar los procesos relacionados con el afaro, liguidacidn, fiscalizacidn, facturacidn v

! control del impuesto de Industria v Comercio, n concertacion con el Profesional Universitaric.

1%, [igitar la inforrmacion en los aplicativos gue tanga la entidad referente a su cargo. |

13. Cumplir 2 cabalidad con los lineamientos v estrategias encaminadas para lz implementacion,
fartalecimienta v la mejora continua del sistema de gestian integrado 5151 en la entidad

14, Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacicn eficiente de ios servicios & fa comunidad., .

15. Llavar & cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacien de
trarmites y el buen uso de los eguipas.

16, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integrada definidos por las normas intarnas v externas adopladas en la Administracidn Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Mormatividad schre tributos territorialas,

« (Cadigo Contencioso Administrativo,

+ Cadigo de Comercio.

Constitucicén Macional.

Mormatividad sobre establecimianrtos comerciales.

Estztute Unico Tributaria Municipal.

Estatuto Tributario Nacional,

Ley Antitramites,

Mormatividad que regula las entidades municipales

Sistema operativa Windows, Micrasoft Office (Word, Excal, PowerPoint y Outlook); y Manejo de Internet

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia téchica
Trabajo en eguipa
Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTULHO:
Titulo de formacian técnica o tecnoldgica en areas con funciones afines al empleg
EXFERIEMCIA;

Doca {12) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION

Cargo del superior Inmediato:

Mivel: Técnico
Denaminacidn del Emplaeo; Técnica ad ministrativo
Cadigo: 267

| Grada: g1
Mimero de Cargos: 1
Depandencia; Donde se ubique el cargo
Grupo de Trabajo: Rentas

| Quien ejerza la supervisidn directa

Maturaleza del Cargo; Carrara

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la actualizacidn y mantenimiento de los procesos y procedimientos derivades de la
gesticn de la pendencias en la Administracion Central del Municipio,

Il DESCRIPCION DE FLUNCIONES ESENCIALES

Apovar al jefe de drea en la captacidn y recepcion de impuestos, contribucionas, participaciones, tasas,
multas y demas ingresos municipales.
Contribuir v aportar gl jefe de area 2n la elaboracion del proyects de rentas @ ingresos municipales.

Realizar por orden del jefe de la dezendencia fa actualizacion de la base de datos de contribuyventes |

morosos 8 informar a Iz instancia correspondients,

Apoyar la actuslizacién catastral v coordingr cuando lo disponga el jefe inmedizto las acciones
pertinentes can 2| Institute Geografico Agustin Codazzi,

Certificar sobre al estado y avalido de los predios segin su compstencia,

Actualizarse permanentemente sabire [2 legislacidn vigente al respecto,

Apoyar ala Secretaria en los asuntos relacionados con los recaudos Municigales,

Fortalecer el estatuto tributario con opciongs de recaude.

Organizar con el Departamente Administrativo de Informatica, =l Sistema de Informacidn Geografica -
515 -, a fin que exista una sola cartoprafia sctualizada de las dreas urbana y rural del Municigio de Tulud.

. Disefiar y actualizar pefdodicamente el censo de los contribuyentss por concepto de Impuesto Predial.
. Coordinar v ejecutar los procssos relacionados con el aforo, liguidacion, facturacion y contrel del

impuesto pradial unificadeo, en concertacion con 2l Profesional Universitaric.

. Digitar {ainformacidn en los aglicativas gue tenga la entidad referente a su cargo,

Cumplic 2 cabalidad con los lineamientos y estrategizs encaminadas pars la implemantacion,
fartalecimienta v [a mejora continua del sistema de gestion integrado 51G1en |z antidad.

. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones

gue realice para la prestacidn eficiznte de los servicios a la comunidad,

Llevar a cabo los procesos v procedimientos de la Degendencia, procurande la racionalizacion de
tramites v el buen uso de los equipes.

Documentar los procesos de la degendencia acorde con los fineamientos del Sistema de Gestign
Integrado definidos por las normas internas y externas adogtadas en la Administracién Municipal,

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistzma de Gestion Integrado.

T2cnices de Archivo

Conocimientos centakles, financiers y teneduria de libros.

I_:'L;i_c_'es__clie_mejuramientn y fartaleeimiento del clima organizacional al cliente interno para mejorar la
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respuesta al cliente externo.

s Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint v Outlook); v Mansjo gg Internst

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Experticia técnica
e Trabajoen eguipo
»  [reatividad e innovacion

vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO:

Titulo de formacion técnica o tecnolégica en areas con funcionas afines al emplec
EXFERIEMCIA:

Dioce [12) meses de experiencia relacionada,

I. IDENTIFICACION

Mivel; Acistencial,

Dengminacion del Empleo; Auxiliar administrativo.

Codigo: an7

Grado: o1

Mumero de Cargos: i

Dependencia: Conde se ubigue el cargo. |
Grupo dea Trabajo: Rentas

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervisian direcla;

Maturaleza del Cargo: Larrara,

II. PROPGSITO PRINCIPAL

Administrar l2 informacidn del drea aplicando los diferentes sistermnas de gestion documental

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal y telefdnicamsante a las personas ¢ resolver los requerimientos directamante; an caso
contraric, concertar las visitas pertinentes, segun 1as instrucciones del Profesional Universitario,

2. Atender al cliente interno y externc, ofreciéndoles las orientaciones sobre los procesos y recuerimientos
legales y necesarios para llevar a cabo la inscripeian v [=galizacion de un establecimisnto comercial,

3. Recibir la docurmentacian, varificarla y radicarla de conformidad con los requisitos de Ley v los grocesos
establecidos en relacion con los formularios de Matriculz, Declaracion, Cambios y Cierre del Impuesto de
Industria y Comercio.

4, Dperar eficientemente los sistemas asignados para el deszarrollo de sus labores v 2l Software de Gestidn
v Administracion de Impuestos.

5. Recibir y verificar | documentacicn necesaria para la £laboracion de paz y salvo municipz! v entregarlo
dentro de los términos establecidos por el superior.

&, Rendir informes sohre ios procesos de Gestian y Administracion de los Impuestos [Declaracion,
Liguidacidn, Facturzcion, Revisidn vy Fiscalizacidn) para dar cuenta del estado actual de los mismos v
formentar |a transparencia v una eficaz atencion.

7. Qrganizar y actualizar el archivo de las carpetas de los contribuyentes, con el fin de garentizar una
excelente prestacion del servicio,

8. Cumplircon los procesos y procec miantos tributarios en el cobiro de los impuestos,

9, Elzborar, radicar y despachar los cocumentos conforme a los reguerimienios iegales o de los superiores
a fin de facilitar v agilizar el cobro de los impuestos municipales.

1t Curnplir con la programacion @ instrucciones recibidas del superior con gl fin de lograr la eficiencia y
contribuir con una resguesta cportuna a las solicitudes de los contribuyentes en materia tributaria.

11. Colzborar en al desarrollo de actividades v eventos gue realice la Dependencia para el cumglimiento de
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sus objetivos (Brigadas, Visitas v Opsrativos),
12 Digizar la informacién en los aplicativos gue tengs i3 entidad referente 3 su cargo.
13. Cumplir a cabalidad con los Pheamientos y estrategias encaminadas para la implementacidn,
fortzlecimiento v la mejora continua del sistema de gastion integrado 5151 en la entidad.,
14. Aplicar los principios de la cultura de dutccontrol, Autcevaluacion y Autogestidn en todas las funsiones
que reslice para la prestacion sficiente de los servicios & fa comunidad,
. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de |z Desendencia, procurande la racionalizacion de
trémites y el buen uso de los equipas.
LE. Documentar los grocesos de la degendencia acaorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
fntegrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municigal.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s
L

Sistema de Gestion Integrado institucional.
Téacnicas de archivo.
+  (Clasificacion de documentos.
= Procsso de mejoramiento v fortelecimiento del clima organizacional al cliente internc para mejorar
respuesta 2l cliente externo.
= Sistema operative Windows, Micrcsoft Office (Word, Excel, PowerPoint y Qutlook) v Manejo de Internet,
s Acuerdo 44 de 2001 - Estatuto Tributario Municipal.
*  Procedimiento Tributario y el Proprama gue [a Administracion Municipa! tenga para Impuestos .
V. COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES

«  Manejo de la Infarmacion
o Adaptacian gl cambio

s« Disciplina

s«  Relgciones Intercersonales
+ Colaboracion

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

| Diplama de bachiller en cualguier mogziidad
EXPERIEMCLA:

Dace (12) meses de experiencia labars

l.  IDENTIFICACION ;

Mival: Asistencial.

Dercminacion del Empleo: Auxiliar agministrativa,

Cadigo: A07

Grado! 01

Mirmaro de Cargos: 1

Dependencia; | Donce se ubigue ef carga,

Grupo de Trabajo: Rentas

Cargo del Superior Inmediato; Quien ejerza la supervision directa.
mMaturzleza del Carpo: Carrera,

. PROPASITO PRINCIPAL

Adrrinistrar 1a informacién del drea aplicando los diferentes sistemas de gestion documental,

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal v telefonicamente a las personas v resolver |os reguerimientos directamenta; en caso
contrario, concertar las visitas pertinentes, segun las instrucciones de! Profesicnal Universitario.
2. Atender al cliente interno y externo, ofreciendoles las orientaciones sobre |05 procesos y requerimigntos |
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1

1.

1%

13.
14.

legales y necesarios para llevar 2 cabolz inscripcion v legalizacion de un establecimianto caomercial.
Colaborar con el recaudo por caja de los ingresos de predial & industria v comercio v, otras tasas, en
horas gue no haya servicio bancario.

Recibir la documeantacion, verificarla v radicaria de conformidad con los requisitos de Ley v los procesos
establecidos en relacion con los formularios de Matricula, Declaracion, Cambics v Cierre del Impuesto de
Industria y Comearcio,

Cperar eficientemente los sistemas asignados para el desarrollo de sus laboras v el Software de Gastion
y ddministracion de Impuestos,

Recibir v verificar fa documentacidn necesaria para la elaboracion de paz y salvo municipal v entregarlo

dentro de los términos establecidos por el superior,

fendir informes sohre |los procesos de Gestidn v Administracidn de los Impuestos {Declaracian,
Liquidagidn, Facturacién, Revisidn y Fiscalizacion) para dar cuenta del estado actual de los mismes v
famentar |a transgarencia v una eficaz atencidn.

Organizar v actualizar el archivo de las carpetas de los contribuyentes, con el fin de garantizar una
gxcelente prastacion del servicia,

Cumplir con les procesas y procedimientos tributarios en el cebro de los impuestos.

Elazaorar, radicar y despachar los documentos conforme a los reguerimientos legales o de los superiores
a fin de facilitar v agilizar el cohro de los impuestos municipales,

Cumplir eon la programacidn e instrucciones recibidas del superior con el fin de lograr la eficiencia v
contribuir con una respuasta oportuna a las solicitudes de los contribuyentes en materia tributaria,
Celaborar en el desarrelle de actividades v eventos que realice la Dependencia para el cumplimiento de
sus ghjetivos (Brigadas, Visitas y Operativos)

Digitar |z informacidn en los aplicatives que tenga 2 entidad referente a su cargo.

Cumplir 8 cabalidad con los lineamientos vy estrategias encaminadzs para la implementacion,
fortalecimiento y Iz mejora continua del sistema de gestién integrado 3Gl en fa entidad.

. Aplicar los principios de |a cultura de Autecontrol, Autoevaluzcion y Autogestion en todas las funcionas |

que realice para la prestacion eficiente de los servicios 2 la comunidad.

. Llevar a cabg los orocesos vy procedimientos de [z Dezendencia, procurande la raciopalizacidn de |

tramites y el buen uso de los equipas.
Cocumentar los procesos de la dependencia zcorde con los lingamientos del Sistema de Gestidn
integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sisterna de Gestian Integrado institucional.
Técnicas de archivo.

Clasificacion de documentos,
Proceso de mejoramiento y forts ecimiento del clima organizacionzl al cliapte interno para mejorar

respuests al cliente axterno,
Sistema operativo Windows, Microsaft Office (Word, Excel, PowerPoint y Qutlook) v Manejo da Interneat.

Acuerdo 44 de 2001 - Estatuto Tributario Munigipal.
Procedimiznta Trikutario Programa Impuesto Plus.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

mznejo de la Informacion
Adaptacion al cambio
Ciscipling

Reilaciones Interpersonalas
Colaboracion

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

105

:
L
[




DECRETO Mo, 220-013.1289
[Diciembre 28 de 2015)

"Por medic del cual se ajusta el Manua: de funciones especificas y competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administracion Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v s dictan otras
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ESTUDIOS:

Dipioma de bachilles eh cualguier modalidad
EXPERIEMCEA;

| Doce (12) meses de axperiencia labaral

l.  IDENTIFICACION
Mival; Asistencial,
Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo.
Cadigo: £07
Grado: 1
Melrnero de Cargos: | &
Gependencia: Conde se ubique el cargo.
Grupo de Trabajo: Rentas
Cargs del Superior Inmediato: Quren gjarza la supervisicn directa. |
Maturaleza del Cargo Carrara,

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar {2 informacion del area a.plicandu los diferentes sisternas de gestion documental v ejacutar las
diferentes actividades regueridas en les procesos de contratacion
I, DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Atender personal v telefonicamente a las personas y resoiver los requerimientos directaments; en cas0
contrario, concertar |as visitas pertinentes, segun las instrucciones del Frofesional Universitario,

2. Arender al cliente interno y externa, ofreciéndoles lzs arientaciones sobre los procesos ¥ reguerimientos
lzgales y necesarios para llevar a cabeo |a inscripcion v legalizacion de un establecimiento comarcial,

1. Colaborar con el recaudo por caja de los ingresos de predizl & industria v comercio v, otras tasas, en
horas gue no haya sarvicio bancario.

4,  Recibir la documantacidn, verificarta v radicaria de conformidad con las requisitos de Ley v 105 procesos
establecidos en relacion con los formularios de Matricula, Declaracian, Cambics y Cierre del Impuesto de
Industria y Comercin,

5. Operar eficientemente |os sistermas asignados para el desarrollo de sus labores y el Software de Gestidn
v Administracicn de Impuestaos.

&, Recibir y verificar la documentacion necesaria para la elaboracion de paz y salve municipal y entregario
dentro de los tarminos establecido: por el superior,

7. Rendir informes sobre los procesos de Gestion y Administracion de los Impusstes {Declaracion,
Liguidacian, Facturacidn, Revisior y Fiscalizacidn) para dar cuents del estzdo actual de los mismos vy
formentar la transparencia y una eficaz atencian,

8. Organizar y actualizar el archivo de las carpetas de los contribuyentes, con el fin de garantizar una
axeelente prestacion del servicio,

9, Cumplircen los procesos y procedimientos tributarios en el cobro de los impuastos.

10. Elaberar, radicar y despachar los documentos conforme a los reguerimiantos legales o de los supericres
& fin de facilitar y agilizar el cobre de los impueastos municipales,

11. Elaberar los contrzios que sean necesarios para 2l normal funcionamiento de la dependencia,

|12, Preparar Iz informacién necesaria para el proceso de contratacion de los proyectos 2 ejecutar,

|13, Ejecutar por los procesos de licitasion, concursos de mérito y contratacien gue realice fa dependencia
para su optimo desarrollo.

14, Cumplir con la programacion € instrucciones recibidas del superior con el fin de lograr |3 eficiencia y
contribuir con URa respuesta ocportuna a las solicitudes de los contribuyentes en materia tributaria.

15, Colabarar en al desarrollo de actividades v eventos que realice |z Dependencia para el cumplimianto de
sus objetivos (Brigadas, Visitas v Operativas),

16. Digitar la informacién en los aplicatives gue tenga |z entidad referents 2 su cargo.

17, Cumplir a cabalidad con les lieamisntos y estrategias encaminadas para la implementacion,
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fortzlecimiento y |3 mejora continua del sistema de gastion integrado 5151 en la entidad.

18. Aplicar los principios de |z cultura de Autccontrol, Auteevaluacion y Autogestidn en todas las funciones
que rezlice para la prestacicen eficiente de los s2rvicios a [a comunidad.

1% Llevar a cabo los procesos v procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
trémites y el buen uso de los equipos.

20, Documentar los procesos de la dependencia acarde con los lineamientes del Sisterna de Gestion
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracian Municipal.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Sisterna de Gestion Integrado institucional,
s Téenicas de archiva,
s Clzzificacion de documenios.

|« Proceso de mejoramiento y forkz ecirmiento del chima organizacional al clignte interno para mejorar

respuesta al cliente extarno.
« Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint v Quticok) y Maneje de Internet.
«  Aruerdo 44 de 2001 - Estatuto Tributario Municipat.
s Procedimiento Tributario Programe Impuesto Plus,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

+  hlanejo de la Informacion
v Adaptacion al cambio

«  Disciplina

+ Relaciones Interpersonales
= Colaboracidn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIDS:

Diplorma de bachiller en cuafguier modalidad
EXPERIEMCIA:

Doce (12} meses de expariencia laborai

I. IDENTIFICACION

Mivel: Asistancial,

Denominacion del Empleao: Auxiliar administrativa.

Cadigo: 07

Grado: 01

Mimero de Cargos; i

Dependancia: Donde se ubigue el cargo.

Grupo de Trabaja: Rentas

Cargo-del Superior Inmediato: Qien ejerza la supervisidn directa.
Maturaleza del Carge: Carrera,

Il PROPOSITD PRINCIPAL

Administrar la informacion del drea aplicando los diferentes sistemas de gestidn documental y presantar '
pportunamente los informeas regueridos por los entes de control

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal y tglefdnicamente a las personas ¥ resoiver los requarimiantos directamente; en caso
contrario, concertar lag visitas pertinentes, segln las instrucciones del Profesianal Universitaric.

| 2. atender al cliente interno v externo, ofreciéndoles las erigntaciones sobre los procesos y recuerimientos

legales y necesarios para llevar a cabe la inscripcidn y legalizacion de un establecimiento comercial.
31, Recibir la documentacian, verificarla v radicaria de conformidad con los requisitos de Ley v los procesos
gstablecidos en relacion con los farmularios de Matricula, Declaracidn, Cambios y Clerre def Impuesto de
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Industria v Comercig.

4. Operar eficientemente los sistemas asignados para el desarrollo de sus labores y el Software de Gestian
y Administracicn d¢e Impuestaos.

5. PRecibir y verificar [a documentacicn necesaria para |la elaboracion de paz y salvo municipal ¥ entregario
dentro de fos términos establecidos por el superior,

6. Rendir informes schre los procesos de Gestion v Administracion de los Impuestos (Declaracion,
Liquidacian, Facturacian, Revisign y Fiscalizacidn) para dar cuenta del estado actual de los mismas y
fomentar la transgarencia y una eficaz atencidn,

| 7. Organizar y actualizar el archive ce las carpetas de los contribuyantes, con el fin de garantizar una
excelente prestacion del servicio,

8. Cumplir con los pracesos y procedimientos tributarics en el cobro de los impuestos.

9. Elaborar, radicar v despachar los documentos conforms 2 los requerimientos legales o de los superiores
a fin de facilitar v agilizar el cobro oz los impuestos municipales,

10. Elgborar v presentar los informes requeridos por los diferentes crgamismos de control acordes 3 la
dependencia, de manera claray oportuna.

11, Formular, v realizar ssguimignto v evaluacidén a los proyectos de inversion de la unidad agministrativa
para cumplic con los objetivos de esta.

12, Radicar los proyectos en el Banco de Programas y Frovectos,

13. Curnplir con la programacion e instruccionss recibidas del superior con el fin de lograr la eficiencia v
contribuir con una fespuesta oportuna a las solicitudes de los contribuyentes en materia tributariz,

14, Colabarar en el desarrollo de actividades y eventos gque realice Iz Dependencia para el cumplimiento de
sus ohjetivos {Brigadas, Visitas y Operativos)

15. Digitar 12 informacian en los aplicativos que tenga 12 antidzad referente a su cargo.

16. Cumplir a cabalidad con loz lingamientes y estrategias encaminadas para la implemeniacion,
fortalecimisnto ¥ Iz mejora continua del sistema de gestion integrado 31G| an |2 entidad,

17. Aplicar los principios de la cultura fe Autocontral, Autoevaluacidn v Autogestidn en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios g la comunidad,

18. Llevar a cabo los procesos y procedimigntos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramitas y el buen uso de los equipos.

19. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema ce Gestion
Integrado definidos por las normas internas v externas adoptadas en |la Administracion Municipal,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Sistema de Gestion integrado institucional.

+  Tecnicas de archive,

+ (Clasificacion de documantos.

+ Proceso de mejoramiento y fortalecimiento del clima argamizacional al cliente interno para majorar
resplesta al cliente externo.

+ Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Werd, Excel, PowerPaint y Quilock] y Manejo de Internet,

«  Estatuto Tributario Municipal.

Pracedimiento Tributaric Programe Impueasta Plus.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la Infarmacidn
Adaptacion al cambio
Disciplina

Aelacionas Interparsenales
Colaboracidn

Wi, RECQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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“Por madio del cuzl se ajusta el Manuz! de funcicnes espacificas v competencias laborates de los empleados
de |a planta de cargos de la Administracicn Central da la Alcaldiz de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
dizposiciones”,

ESTUDIOS:

Diploma de bachiller en cualguisr modalidad
EXPERIEMCEA:

Doce (12] meses de experiencia laboral

I. IDEMTIFICACION

Mival; | asistencial.

Lenominacidn del Emplea: Auziliar sdrministrativo,

Codige: £07

Grado: o1

Mdmero de Cargos: |1

Cependencia: Cande se ubique 2l cargn,

Grupo da Trabajo: Rentas

Cargo del Superior Inmedisto: Czfen ejerza la supervision directa.
Maturaleza dei Cargo: _ Carrera.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la infermacicn del area aplicanda los diferentes sistemas de gestion documental.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal v telefonicamente & las personas v rasolver los requerimisntas ﬁirectarﬁgﬁ'i'ne_j'é'ﬂ::;s"ﬁ
contrario, concertar las visitas pertinentes, segln las instrucciones del Profesional Universitaric.

. Atender al cliente interno y extarno, ofreciéndoles las arientaciones sobre [0s procesos v requarimientos
legales v necasarios para lievar 2 cabe |a inseripcion v legalizacian de un establecimiento comercial.

3. Recibir la documentacion, verificaria v radicarla de conformidad con los requisitos de Ley v los procesos
establecidos en relacion con los formulzrios de Matricula, Declaracian, Cambios y Cerre del Impuasto de
Industria y Comercio.

4. Operar eficientamente los sistemas asignados para 2l desarrolla de sus lzbores v ef Software de Gestion
w Administracion de Impuastos.

. Recibir y verificar |a documentacion necesaria para 1z glaborzcion de paz y salvo municigal v entregarlo
dentre de los términos establacidos por el superior,

6. Rendir informes schre los procesos de Gestion y Administracion de los Impuestos (Declaracion,
Liguidacidn, Facturacién, Revisién v Fiscalizacion) para dar cuentz del estado actual de las mismos y
fomentar la transparencia v una eficaz atencidn.

7. Organizar v sctualizar &l archivo de las carpetas de los contribuyentes, con 2| fin de garantizar una
excelente grestacidn del servicio.

8. Cumplir con los procesos y procedimientos tributarios en el cobro de los impuestos.

| 9. Elaborar, radicar v despachar los documentos conforme a los requarimientos lsgales o da las superiores

a fin de facilitar v agilizar el cobro oz los impuestos municipales.

10, Elaborar declaraciones, liguidaciones v pagos de reteica, retefuente einduco,

11. Cumplir con la programacion e irstruccionss recibidas del superior con el fin de lograr la eficiencia y
contribuir con una respuesta oporiuna a las solicitudes de los contribuyentes en materia tributaria,

12, Colaborar en el desarrollo de activ dades v sventos que realice la Dependencia para el cumpiimiento de
sus objetives (Brigadas, Visitas y Operativos],

13, Digitar Iz informacion en los aplicativos que tenga la entidad referente a su cargo,

14, Cumplir @ cabalided con Jos lneamisntos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gastion integrado 51G1 en la entidad,

15. aplicar los principios de la culturs de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestidn en todas las funciones
gue realice para la prestacion eficiente de los serviciosa la comunidad,

16. Llevar a cabe los procesos y procedimientos de fa Dependencia, procurande la racionzlizacion de
tramites y el buen uso de los eguipos.
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“Por medio del cuzl se ajusta el Manuzl de funciones espacificas v competencias laborales de ios empleados
de |a planta de cargos de la Administracidn Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”,

17. Documentar los procesos de @ dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integrado definides por las normas internas y externas adoptadas en ‘a Administracidn Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Proceso de mejoramiento y fortz'ecimiento del clima organizacional 2l cliente interno para mejorar

s Sistema de Gestidn Integrado institucional.
«  Tecnicas de archivo,
+« Clasificacidn de documeantos.

respuesta al cliente externo.
o Ristema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, FowerPoint w Dutiook} v Mangjo de Internet.
s  Estatuto Tributario Municipal.
*  Procedimiento Tributario Programa Impuesto Flus.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Manejo de la Infarmacion
* Adaptacion al cambio

= [lisciplina

*  Relzciones Intarpersonales
¢« Colaboracian

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Dicloma de hachiller en cualguier modaidad
EXPERIEMCIA:

Doce [12) meses de experizncia lzboral

I. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional

Dengemingcion del Emplea: Tesorero Ganerzl

Cddigo: 201

Grado: 02

MNumero de Cargos: i

Dependencia: Secretaria de Hacienda

Grupo de Trabajo! Tesoreria y Ejecuciones Fiscales
Cargo del Suparior Inmeadiato: secretario de Despacho
Maturaleza del Carpo: Licre Nombramignto y Remocion

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Administrar eficientemente los recursos econdmicos de! Municipio, atendiendc oportunamente las
nbligaciones y coordinar los cobros a contribuyentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, organizar v controlar [os asuntos inherantes al recaudo v custadia de los distintos valores e
ingresos del Mupicipie y efectuar los pagos necesarics pars atender los compromisos ge la
Administracion.

2. Desarrollar las acciones necesarizs pare cumplic con las disposicicnes |egales gue afecten el Tesoro
Municipal,

3. Supervisar, conservar y responder por los fondos, btulos ¢ species venales gue representen valores del
Municipio y que le hayen sido entragados para su custodia,

4. Efectuar la aperturz de cusntas bancarias y tramitar créditos y recaudos con estas entidades, segdn los
procesos y requerimientos de Ley v drdenes del superior,

5. Orientar, acompafiar ¥ resolver los requerimientos de los recursos e inquietudes provenienies dei clisnte
interno, externo o los superiores, que tengan relacidn con |os programas, proyectos, procesos y
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“Por madio del cusl se ajusta el Manuzl de funciones especificas y competencias laborales de los emplaados
de la planta de cargos de 1z Administracidn Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”,

procedimientos de los recursos del Municipio.

&, Supervisar la adecuada marcha dz log planes, proyactos, programas vy procescs que le han sido gsignados
a la Oficina, para asagurar su eficacia.

7. Mantener organizado, supervisar v controlar los recaucos, giros, transferencias y traslados de acuerdo
con las normas establecidas.

8, Coordinar acciones v desarrollar programas grientados al debido coira v al recaudo oportung de los
impuestos.

9, Provectar los informes requerido: por el Alcalde v al Secretario de Hacienda sobre ef estado de la

Tesoraria del Municipio.

10, Rendir los informes mensuales de las cuentas a fa Contraloria Municipal v a la Contaduria Genzral de la
Republica,

11, Elaborar las retenciones sobre salarios v prestaciones ordenadas por la Ley o autoridad Judicizl, en favor
del Municigio o de terceros.

12, Cumplic a cabzlidad con los lingamientos v estrategias encaminadas para la implementacidn,
fortalecimiente v la mejora continua del sistema de gestidn integrado 5161 en |3 entidad,

13. Aplicar los principios de la culiura de Autocontrol, Autosvaluacion v Autogestion en todas las funciones
gue realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

14, Llevar & cabo los procesos v ogrocedimientos de la Dependencia, procurande |z racionalizacian de
tramites y el buen uso de los eguipas.

15. Documentar los procesos de l@ cependencia acorde con los lineamientos del Sisternz de Gestidn
Integrado definicas por las nermas internas y exiernas adoptadas en la Administracion Municipal,

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s« Mormatividad sobre Administracidn financiara.

¢ (Conocimientos en desarrolls de programas financieros y contables,

e Disposiciones legales y normatividzd del mangjo de recursos plblicos.

s Sistemna aperativae Windows, Micresoft Office (Word, Excsl, PowsrPoint v Qutlook) y Manajo de Internet

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continun

Experiencia profesional
s Trabajo en equipo v colaboracidn
| « Creatividad e innovacicn

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDNOS:

Titulo profesional en disciplinas del nicleo basico del conacimiento en: Contaduria pdblica, Administracion y
afinas, Economia.

Tariets profesional en los casos requeridos por la ley,

EXPERIEMCLA:

YWeinticuatro (24} meses de experiencia profesional relacionada.

I.  IBENTIFICACION
Mwel: Asistencial.
Denaminacion del Empleo: Auxiliar administrativo.
Codigo: 407
Grado: a1
murmero de Cargos: 1
Cependencia: Darde se ubigue el cargo.
Grupo de Trabajo; Tesoreria y Ejecuciones Fiscales
Cargo del Superior Inmediato: COuiar ajerza la sugervision directa.
Maturalera del Cargo: ] | Carrera.

111




_{r gﬂ"# DECRETO No. 280-012 1399
s e
> fgpff‘ (Diciembre 28 de 2015)

“Par medic del cual s ajustz el Manual de funciones especificas v competencias laboarales de los emoleados
de |z planta de cargos de la Administracidn Central de la Alca!dia de Tulug- valle dal Cauca v se dictan otras
disposicicnes”.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoye en las actividades del é-e5 de tesoreria y Administrar la informacion de la Secretaria, o dal
irea en que se encrentre aplicando los diferantes sistamas de gestidn documental

1. ; CESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender personal y telefanicamenze al publico.

oot o

Organizar y mantaner al dia ef archive de los asuntos gue correspondan a las labores asignadas.
I Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del Jefe v districuirla de acuerdo
con las instrucciones:
4. Elaborar cheques segun la orden del superior inmedizto.
5. Llevar registroy control de chequas girados en Libros de Bancos,
& Curnplir con |2 entrega de cierre mensual de giros y deduccienss & proveedorss con sus

correspondientes recibos de ingrescs,

7. Golicitar Registras de disponizilidad para las ordenes de pago de Tuluasec v Tasa Bomberil.

Proyectar los informes meansualas de sgresos.

9, Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad v periodicidad

| raguaridas,

| 10, Realizar los descuentos de ndming siguiends las ordenes judiciales, v consignarlos dentro de los
términos legales.

11. Digitar la informacion en los aplicativos que tenga la entidad referente a su cargo,

12, Cumplir 8 cabzslidad con los | neamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento y la mejora contirua del sistema de gestidn integrade S1G1 en Iz entidad.

13, Aplicar los principios de |2 cultura d2 Autocontrol, Autoevaluadidn y Autogastion en todas las funciones
que realice para la prestacian eficiente de los servicios a la comunidad. .

14. Uewvar a <abo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizscion de
trémites y 2l buen uso de los equipos.

15. Documentar |os grocesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn

_ lnEgr;dn g_efi_nédns pir_las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2

s sistema de Gestion Integrado instizucional.

* Técnicas de archivo,

o Clasificacion de documentos.

s Proceso de mejoramiento y fortalecimiegnto del clima organizacional al cliente interng para mejorar
respuesta al cliente externa.

s Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excal, PowerPoint v Qutlook] y Manejo de Internet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

*  Manejo de la Informacian
= Adaptacidn al cambio

| = Disciplina

«  felaciones Interpersonzles
* Colaboracion

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIODS:

Ciploma de bachiller en cualquier modalidad
EXPERIEMCIA:

Doce (12 meses de expariencia laboral

I IDENTIFICACION
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“Por madio del cual se ajusta ef Manuzl de funcionas especificas y competencias laboraies de los empleados
de la planta de cargos de la Administrzcidn Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
dispasiciones”,

Mivel; Asistencial,
Cenominacidn del Emplen; Auxiliar administrativa,
Codigo: an7
Grade: a1
MNimero de Cargos: 1
Depandencia: Donde se ubigue el carga.
| Grupo de Trabajo; Tesoreria y Ejecucionas Fiscales
Cargo del Superior Inmediato; Quien 2jerza |a supervision directa.
Maturaleza del Cargo: o Carrera,

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en las actividades del iraa de tesoreria 3 Administrar Iz informacidn de la Secretaria, o del

drea en que se encuentre splicando los diferentes sistemas de gestion documantal

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender persanal y telefanicamenta al pahblico.
Cumplir con €l pago de cuentas a proveedores, arfenas oe senvicio y otros, siguiende los procedimientos
establecidos y las drdenes recibidas del Tesorero General,
3. Colaborzr con el recaudo por caja de los ingresos de predial e industria ¥ comercio y, otras tasas, en
haoras gue no hava servicio bancario.
Mantener organizada v cuadrada, toda la informacion de los egresos mensualas v cuentas canceladas.
hanejar con discrecién la informacion de |a secretaria.
Elaborar cartas v oficios requeridos gara dar respuesta a ‘a3 diferentes solicitudes,
Coordinar fa agenda de citas del superior inmediato.

08 -y onoLn B

Recepcionar la documentacicn, verificarla y radicarla de conformidad con los requisitos de Ley, para ser

9, Elaborar los documentos aplicando 2| Sistema de Gestion Integrado que le sean azignados,

10, Llevar el pegistro v control de los documentos v archivos referentes a su cargo.

11. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolizdas con la oportunidad v periodicidad

| requaridas,

|12, Digitar lz inforrmacion en los aplicazivos que tenga |a entidad referente a su cargo,

13. Cumplir 3 cabalidad con los lineamientos y estrategizs encaminadas sara la implementacidn,
fortalecimiento v la mejora continuz del sistema de gesiicn integrado 51G1en a2 entidad.

14. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn v Autogestidn en todas las funciones
gue realice para |a prestacion eficients de los servicias a la comunidad. .

15. Uevar & cabo los procesos v procedimientos de la Dependencia, procurande lz racionalizacion de
tramites vy el buen uso de los equipos.

16. Documentar los procesos de la cependencia acorde con los fineamientos del Sistemaz de Gestion
Imtegrado definides por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal,

conservada y consultada en la Dependencia. |

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Sistema de Gestion Integrado institucianal.

Tecnicas de archivo.

{lasificacion de documentos,

Proceso de mejoramiento y forteiecimiento del clima organizacional al cliente interno para mejorar
resguesta al cliente externo. !
+  Sisiema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint v Outicok) v Manejo de Internet,

V. COMPETEMCIAS COMPORTANMENTALES

* 4 @

«  Manegjo de ja Informacidn
*  Adaptacion al cambio

«  Disciplina

» Relaciones Interpersonales
» Colaboracion
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"Por madio de! cual se ajusta el Manual de funcicres aspacificas y campetencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de |z Administracién Cantral de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v 52 dictan ofras
disposicicnes”,

| VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOE:

Ciploma de bachiller en cualguier modalidad
EXFERIEMCEA:

Doce (12) mesas de experiencia laboral

. IDENTIFICACION

Movel: Asistencial,
Denominscion del Emplao: Auxiliar administrativo,
Cadigo: 407
| Grado: 0L
| Mumero de Cargos: 1
Dependencia: Dende se ubique el cargo.
Grupe de Trabajo! Tesoreria y Ejgcuciones Fiscales
Cargo del Superior Inmediato: Ouien ejerza la sugervision directa.
Maturaleza del Cargo: o Carrera.

Il. PROPOSITO FRINCIPAL

Brindar apoyo an las actividades del 4-es de tesoraria v Administrar la informacidn de la Secrataria, o del
dreg en gue se encuentre aplicandeo los diferantes sistemas de gestidn documental

lll. DESCRIPCION DE FLUNCIONES ESENCIALES

1.  Atender personal v telefonicamenta al pablico,
. Elaborar los paz y salve Municipales gue le sean solicitados

3. Cumplir con el pago de cuentas a provesdores, drdenes de servicio y otros, siguiendo los procedimientos
gstablecidos v las drdenes recibidac del Tesorero General,

4. Colaborar con el recaudo por caja de los ingresos de predial e industria v comercio v, otras tasas, en

horas gue no haya servicio bancario.

Mantensr organizada y cuadrada, 1ada la informacion de fos egresos mensuales y cuentas cancaladas,

Manejar con discrecian la informeacidn de la secretaria,

Efaborar cartas v oficios requeridos para dar respuesta 3 las diferentes solicitudes.

Coordinaria agenda de citas del superior inmedizzo.

Recepcionar la documentacion, verificarla v radicariz de conformidad con los reguisitos de Ley, para ser

conservada v consultada en la Dependencia.

10. Elghorar los documentos aplicande gl Sistema de Gestidr Integrads que le sean asignadas.

11. Llevar el registra v cantrol de los documentos v archivos referentes a su carga. |

12. Praparary presentar los informes sobre |as actividades desarrolladas con fz opartunidad v pericdicidad
requeridas.

13. Digitar la informacian en los aplicativos que tenga la entidad referente 4 su cargo.

14, Cumplir a cebalidad con log lineamientos y estrategias encaminadas para Iz implementacidn,
fartalecimiento v la mejora continua del sisterma de gastidn integrado 516G en |a entidad.

15. Aplicar los principios de fa cultura de Autocontrel, Autosvaluacién v Autopestion =n todas |as funciones
gue realica para la prestacién eficiente de los servicios a la comunidad.

16 Llevar a cabo los procesos y procedimientos de fa Dependencia, procurando la racicnalizacian de
tramites y el buen uso de los equipos.

17. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamigntos del Sistema de Gestign
Integrado definidos por las normas internas v externas adoptadas en la Administracién Municipal,

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W oW

*  Sistema de Gestidn Integrado institucional.
»  Técnicas de archivo.
s Clasificacidn de documentos,
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roceso de mejoramiento y fortalzcimiente del clima organizacional al cliente interno para mejorar
respuesta al cliente externo.
Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPaint y Outlcak) v Maneje de Internet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Maneio de la Informacian
Adaptacion &l cambio

s [isciplinag
s«  Relagciones Intergersonales
» [Colaboracion —
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS: o
[iplama de bachiller an cualquier modzlidad
EXPERIEMCIA:

Coce {12} meses de experiencia laboral

. IDENTIFICACION

Mival:

Dencminzgcion del Empleo:
Cadige:

Grado:

Murmero de Cargos:
Dependencia:

Grupo de Trakajo:

Cargo del Superior Inmeadiato:

| Maturaleza del Cargo:

Frofesia;.-al
Profasional Universitaria

2ig

DL

1

Dondz se ubigque el cargo
Tesoreria y Ejecuciones Fiscales
Quien zjerza la suparvision directa
Carrera

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, ejecutar v controlar los planes, programas, proyectos y procesos referidos a la jurisdiccidn coactiva
por los impuestos, a fin de lograr la recuperacion de los ingresos del Municipio

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, controlar v desarrollar les actividades del cobro ejecutivo a través de |2 vis coactivay llevarlas |

Supervisar los términos procésales, aplicables a los procedimientos de cobro ejecutive por la vis coactiva.
Crientar al Tesorare Municipal sobre las acciones a tomar en los casos de cancelacidn de impuestos por

Atender los recursos, consultzs v demds asuntos relatives a la tramitacidn de procesos gar parte de la
Prasentar oportunaments las sentencias proferidas 2l Tesorero, para gue éste ejerza su compsatencia
Establecer los sistemas adecuados de clgsificacion de fos deudores del Fisco Municipal v d2 los valores
Sustanciar los procesos de cobro coactive de impuestos, conforme a lo astablecide en la normatividad
Rendir oportunamentg los informes gue solicite el Tesorero Municipal para cumplic con los

Manejar con discrecian la infarmacian v la correspondencia de la Oficina v e! lefe inmediato.

hasta sentencia.
i
3
los deudores morosos.
4,
Dependencia,
5
respectiva.
4.
que adeudai.
7.
vigente,
8.
requerimientos de Lay v fos procedimientos internos.
.
10.

Cumplir ‘2 cabalidad con los lineamientos y estralegias encaminadas parg fa imzlementacion,
fortalecimiente v la mejora continua del sistema de gestion integrado 5151 en |a entidad.
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11. Aplicar los principios de [a cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestidn en todas las funcionss
gue realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad,

12. Llevar a cabo los procesos v procedimientos de la desandencia, procurande la racicnalizacidn de
tramites v el buen uso de los equipns,

13, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lingamisntos del Sistema de Gestion
Integrado definidos por las normas interngs y externas adoptadas en la Administracion Municipal,

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| *  Procedimiento civil, administrative ¢ tributario,

+ Proceso de majoramiento y fortalecimiento del clima organizacional al clienta interno para mejorar
respuesta al clignte externo,

«  Sisterna operstivg Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPointy Qutigok); v Mangjo g Internat

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

» Aprendizaje continue
*  Experiencia profesional
« Trabajo en equipo v colabaoracidn

. * Tomade decisionas {con personal 2 cargo)

«  Creatividad & innovacién
* liderazgo de grupos de trabzjo (con parsonal a cargo)

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUIDIOS:
Tituio de formacion profesional en discipiina acadeémica del nocleo basico del conocimiento en: Derecha.

EXFERIEMCIA:
Doce {12) meses de experiencia profesional relacionada

I. IDENTIFICACION

Miver: Agiszaneial

Denaminacion def Emplao: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 0z

Mimero de Cargos; 1

Dependencia: Donde se ubigue &l czrge

Grupo de Trabajo; Tesareriz y Ejecuciones Fiscales
Cargo del Superior Inmediato: Cuien gjerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: Carrera

Il. PROPASITO PRINCIPAL

Administrar la infarmacion del 2rea aplicando los diferentes sisitemas de gestidn documental.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender personal y telefénicamante g las personas v resolver los reguerimientos directamante; en caso
contrario, concertar fas visitas pertinentes, segin lzs instruccioness del Frofesional Universitzrio,

2, Atender al cliente interno y extarng, ofreciéndalas las origntacionas sobre los procasos y requerimisntos
legales y necesarios para llevar a cabo la inscripcion v legalizacion de un astablecimiento comercial.

3. PRecibir la documentacion, verificara y radicarla de conformidad con los requisitos de Ley v los procesos
establecidoz en relacion con los formularios de Matricula, Declaracion, Cambios v Cierre cel Impuesto de

[ Industria y Comercio.

| 4.  Operar eficientemente los sistemas asignados para gl desarrollo de sus labores v el Software de Gestidn

f y Administracidan de impuestos.
5. Recibir y verificar la documentacién necesaria para la elabaracidn de pai v salvo municipal ¥ entregarlo

116




duteik DECRETO No. 280-018.1399
e I
g (Diciembre 28 de 2015)

“Por madio dal cual se zjusta 2l Manuz| de funcicnes especificas y competancias laborales de los empleados
de |la planta de cargos de la Admiristracién Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca y s dictan otras
disposiciones”,

dentro de los 1Ermings establecidos por el superior.

4. Rendir informes sobre |os procesos de Gestidn y Administracion de los Impuestos [Declaracién,
Liguidacidn, Facturacion, Revisidn v Fiscalizacidn) parz dar cuenta del estado actual de log mismos y
fomentar |a transparencia v una aficaz atencion.

7. Organizar y actualizar el archive de las carpetas de |os contribuyentes, con el fin de garantizar una
excelente prestacion del servicio,

& Cumplir con log procesos o procesimientos tributarios 2n el cobro de los impuestos.

5. Elaborar, radicar y despachar los documentos confarme a los requerimientos legales o de ios superiores
a fin de facilitar v agilizar el cobro d2 loz impuestos municipales.

10, Cumplir con la pregramacién & insiruccionss recibidas del superior con el fin de lograr la eficiencia v
contribuir con unz respuesta oportuna a las soliciiudes de los contribuyentes en materia tributaria.

11 Actualizar y Organizar diarismente 2l archivo.

12. Colaborar en el desarrello de actividades y eventos gue realice la Dependencla para ¢l cumplimiento de |
sus objetivos (Brigadas, Visitas y Operativos),

13. Digitar lainformacidn en los aplica tivas que tenga la entidad referente 3 su cargo.

14. Cumplic a cabalidad con los lineamientos y estrategizs encaminadas pard la implementacidn,
fortzlecimiento y la mejora continua del sisterna de gastion integrado 51G! en |a entidad.

15. Aplicar los principios de la culturz de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
gue realice para la prastacion eficiente de los servicios a la comunidad.

16. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando 3 racionalizacian de
tramites y &l buen uso de los equipos,

17. Documanzar |os procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integrada definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municizal.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Gistema de Gestion Integrado institucional.

*  Tecnicas de archivo,

s (Clasificacion de documentos.

= Process de mejoramignto y fortalecimiento del clima organizacional al cliente interno para mejorar
respuesta al cliente externo,

*  Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerFoint v Qutlook} y Mangjo de Internet.

e Estatuto Tributario Municipal.

+  Procedimiento Tributario F‘m_grerr.‘.- Impuesto Plus.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Mangjo de la Infermacidn
«  adaptacién al cambio
Disciplina

Felaciones Interpersonales
« Colaboracian

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Ciploma de bachiller

EXPERIEMCIA:

Coce (12} mesas de expariencia laboral

9, AREA FUNCIONAL: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE MOVILIDAD Y
SEGURIDAD VIAL. Los funcionarios asignades al departamento de Movilidad v Seguridad Vial
participan en la gestion de los siglientes procesos: Planeacion estratégica y Movilidad y Seguridad Vial,
P-340 v P-2&0.
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. IDENTIFICACION

Nivel Diractor
Denaminacidn del Emplea: Direcior de departamenta
CAcigo: 055
Gradeo Salarial: a1
Mumero de Cargos: Uno [1)
Cargo del Jefe inmediato: Alealde
Maturaleza del Cargao: _ Linre Nombramiento y Remocion

Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Cirigir, controlar v evaluar las politicas, programas y proyectas en materia de ransito, el transporte poablico Il
dentro defl municipio en todas sus modslidades v & mejoramiento de laz condiciones de maovilidad
municipal, acorde con las peliticas municigales y la normatividad vigants

15,

1,

11

12

13.

14,

16.

17

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar v establecar planes v programas de maovilidad en el corto, mediano y largo plazo dentro del

rmarco del Plan de Ordenamignto Tarritarial,

Dirigir las politicas sobre al transito v el transporte de conformidad con las disposiciones vigentes
Efectuar los estudins necesarios para dizgnosticar, evaluar y/fo fortalecer los programas de transito v
transporte, de tal forma gue sirvan como soporte 3 las acciones de mejora v toma de dacisiones.
Formular y orienzar politicas sobre democratizacion del transporte publico colectivo,

Drientar, establecer v pianear al servicio de Transporte Pablice Urbano, en todas sus modaiidades, en al
area de jurisdiccion,

Flanear, coordinar v controlar la operacion, entre otros mecanismos de seguridad wial, de la
samaforizacion y sefializacién dal Muaicipio.

Dizefiar, establecer v gjecutar los planes v programas en materia de educacion vial,

Controlar la gjecucidn de los planes, programas, proyectos, convenios y contratos, con el fin de verificar
su estado, evaluando ia gestion, los resultados v el impacte.

QOrientar v liderar de conformidad con la normativa aplicable, la formulacion de |las politicas del sistema
de movilidad para atender los requerimientos de desplazamiento de pasajeros y de carga en |a zona
urbana, tanto vehicular como peatonal y de su expansitn en el drea de influgncia.

desarrallar v aplicar la politica nacional en materia de transito y transporte en el Municipio v vigilar su
gjecucidn de conformidad con la ley y reglamentzciones vigentes.

Elaborar los planes, programas, proyectos y estrategias, dirigiendo y evaluando su ejecucion con el fin de |
gerantizar &l cumplimianto de los chjetivos y funcionas de la Sacretaria,

Preparar de conformidad con &l Plan de desarrolle del Municipio, el plan de Accion y £l Plan Operativa
Anual da Invarsiones de la entidad para cada vigencia, efectuando su control y seguimianta,

Azlicar las medidas de cardcter reglamentario y sancionatorio, de acuerdo con lo establecido en las
normas vigentes de trdnsito y transporte, asi como ejercer las delegacionas que le sean asignadas.
Presentar a consideracion del glcalde los provectos de Acuerdo, relacionados con asuntos de |
competencia de |a entidad y participar en los debates correspondientes,

Establecer mecanismos que permitan verificar v controlar la stencion oportunz de las solicitudes
formuladas por |z ciudadania y los funcionarios de la entidad.

Dirigir v orientar las politicas, estrategizs de divulgacion v comunicacion de los planes y programas de |a
antidad, con el fin de mantener informada a la comunidad v 8 los funcicnarios al interior de la entidad

misma.
Coordinar con el DAPM, los  sitios destinados para zonas de parques vy establecimianto de vehiculos,

cargue y descargue de mercancia.

. Dirigir v orientar mecanismos tendientes a garantizar el cumplimiento del derecho e peticidn,

informacion, consulia v copia de as solicitudes hechas a |la entidad relacionados con asuntos de su
competencia.

. Dirigic planes de contingencia para el manejo del transito y transporie pablico en situacionss de
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catastrofe o desasire, en eventos especiales tales cormo construccion o mantanimiento de vias o espacios
publicos, o de actividades recreativas o similares, gue involucren gran cantidad de flujo vehicular, 2n
coordinacion con las entidades competentes,

20. Presentar los informes de gestion que establezcan las disposicionaes legalzs v reglamentarizs en los
periodos y condiciones requeridas v presentar al alcslde informes periddicos sobre el desarrallo de las
labores, los planes y programas a desarrollar en el sgcior del trénsito ¥ 2l transporte

21. Concertar con el cuerpo especializado de policis, entidadss yfo personas naturales y realizar contratos
vfo convenios, con el fin de optimizar el servicio v aprovechar los recursos disponibles,

22. Efectuar las acriones nacesarias para solicitar oportunamente los insumaos y recursos requeridos para &l
rormal funcionamiento de los difersntas tramites del departamento de Mavilidad v Seguridad Vial.

| 23, Revisar, analizar, proyectar y/o responder las peticiones que le asigne el jefe inmediato, pars dar una
oportuna respuesta dentro de los términos legales pertinentes.

24, Presentar los informies sobre las actividades desarrolladas a solicitud del jefe inmediato.

25. Prastar a2poyo administrative en |28 actividgdes inharentes a la naturaleza del empleo para prestar el
adecuado servicioa cargo de fz dependencia.

2G. Participar en la consecucidn de recursos financieros, ‘humanos v técnicos necasarios para la
implementacion de los proyectos, |

IV.CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura de la Administracicn muricipal
Estatuto Orgénico del Presupuesta,

«  Mangjo de herramigntas basicas e informitica

s Gigtema Integrado de Gestion de la Calidad-S1G1L

«  Normatividad s=ctorial

«  Planes de desarrollo v Gerencia publica

*  Politicas plblicas para la Administracidn territorizl

=  Contratacidn Publica

s« Mormatividad en materia de transiioy transporte

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s« Aprendizaje continuo

* Experiencia profesional

o Trabajo en eguipo vy colaboracion
» Creatividad e innovacion

V1.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEMCIA

ESTLIDIOS:

Titulo de formacion profesional en cualauier disciplina académica relacionada con el cargo
Tarjata profesional en los casos requeridos por Iz ley.

EXPERIEMCIA:

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

I. IDENTIFICACION
Mivel; Asistencial.
Dencminacion del Empleo: Auzillar administrativo.
Codigo: 407
Grado: o1
Miumero de Cargos: 1
Degendencia: Donde sa ehigue 2l carga.
Grugo de Trabgjo: Despacho.
Cargo del Superior Inmediato; Quier ejerza la sugervision directa.
Maturaleza del Cargo: | Carrara.
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dispasiciones”,

Il. PROPOSITO PRINCIFAL

Administrar |a informacion del area aplicando los diferentes sistemas de gestién documental v ejecutar las
diferentes actividades requeridas en los procasos de contratacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11
¥2
13.
14.
15.

16.

Elaborar, radicar, desglosar, registrar v despachar |z correspondencia vy las documentos que lleguen y/io
se ganaren en fz Depandencis,

Mantener crganizado y actualizaco el archive de la Dependencia, con el fin de ofrecar una sxcelente
prestacion de servicio v proveer a ia institucion.

Elaborar los contrates, drdenes de servicio yfo pagos, que se reguieran en el Departamento para |a
2jecucion de los proyectas.

Recepcionar las llamadas telefénicas v orientar al puhlico 2n aras de |z satisfaccion del clienta.

solicitar oportunamente los recursos requeridos para el normal funcionamiento del Departamento.
Provectar los informes propios del Departamento para la firma del supericr y remitirlos, pars cumplic con |
los reguerimientos de Ley, el nominador o de los arganismaos de cantral,

Colaberar |os procesos por infracciones a las normas de transito, & fin gue las sanciones que resulten
sean ejecutadas 8 favor del eraric puklico.

Elaborar los contratos que sean nesesarios para el normal funcionamients de |z dependencia.

Preparar |2 informacicn necesaria |zara el proceso de contratacidn de los proyectos 2 gjecutar,

Ejecutar por los procesos de licitacion, concursos de mérito v contratacion gue reafice la dependenciz
para su optimo desarrollo.

Colaborar en el gesarrollo de actividades y eventos gue realice la Administracidn.

Gigitar la informacidn en los aplicztivos que tenga la entidad referents a su cargo.

Cumplir a cabalidad con lgs lineamientos  astratepias encaminadas para la implementscicn,
fortalecimiento v [a mejora continwa del sistema de pestion integrada 5I1GI en la entidad.

Agplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestian en todas las funcianss
guea rezlice para iz prastacion eficients da los servicios a la comunidad.

Llevar a cabo los procesos vy procedimientos de |la Dependencia, procurando la racionzlizacion de
tramites y el busn uso de los equipns,

Docurmentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientes del Sistema de Gestign
Integrade definidos por las normas internas v externas adoptadas en la Aoministracion Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Gastidn Integrado institucianal,

Teécnicas de archivo,

Clasificacion de documentas,

Proceso de mejoramiento y fortzlecimiento del clima organizacional al clignte interno para mejorar
respuesta al clisnte axterno.

Sistema operative Windows, Microsoft Office [(Word, Excel, PowerPoint v Dutlookl; v Manegjo de
Interner.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

manejo. de la Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Intarpersonalas
Colaboracion

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS:

Diplama de bachiller

EXPERIEMCIA:

Dace (12) meses de experiencia laboral

I. IDEMTIFICACION

Mivel: Azistencial.

Genominacion del Empleo: Auxiliar administrativo,

Chdigo: 207

Grado: 01

mMiumero de Cargos: i1

Dependencia; Cande se ubique &l cargo,

Grupo de Trabajo: Cespacho.

Cargo del Superior Inmediato: Quien gjerza la supervision directa.

MNaturaleza del Cargo: Carrera,

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la infarmacion de la 3ecretaria, aplicando log diferentes sistemas de gestidn docurmental.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1,
£l
13
1135,
114,

15.

Elzkorar, radicar, desglosar, registrar y despachar la correspondencia y los documentos gue leguen yfo
s& generen en la Dependencia.

Mantener organizedo y actualizade el archivo de la Cependencia, corn gl fin de ofrecer una excelente
prestacion de servicio y proveer 2 la institucion.

Elaborar los contratos, drdenes de servicio yo pages, gque se reguieran en el Departamento para la
ajecucion de los proyectos.

Recepcionar las llamadas telefénices y orientar al péblico en aras de [a satisfaccion del cliente,

Solicitar oportunamente los recursas requeridos para el normal funcionamignio del Departamento.
Proyectar los informes propios del Departamento para la firma del supericr y remitirlos, parz cumplir con
los requerimienios de Ley, el nominador o de los erganismos de control.

Colaborar los procesos por infracciones a las normas de transito, 2 fin gue las sancianes gue resulten
sean ejecutadas a faver del erario nublico,

Formular, y realizar seguimiento v evaluacion a los proyactos de inversidn de la unidad administrativa
para cumplir con los chjetivos de esta,

Radicar los proyectas en ef Banco ds Programas y Proyecios

Colaborar en el desarrofio de actividades v eventos gue realice la Adrinistracion.

Digitar la informacidn en los aplicstives gue tenga la entidad referente a su cargo.

Cumplir & cabalidad con los liceamientos v estrategias encaminadas parz Iz imglementacion,
fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gesticn integrade 51G1 en 2 entidad.

Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autopsstion en todas las funciones
fue realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

Lievar & cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racioralizacion de
tramites y el buen uzo de los equipas.

Documentar [os procesos de la dependencia acords con los lingamisrtos del Sisterna de Gestidn
Integradeo definides por las normas internas y externas adeptadas en la Administracion Municipal,

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo,

Administracion de Doecumentos,

Proceso de majoramienta continun de atencidn y servicio al cliente,

Sistema operativa Windows, Microsoft Office (Waord, Excel Powear Point): Manejo de Internet y Outlook.
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+ Conocimientos basicos en normatividad de transite y transporie.

'« Conocimientos basicos sobre contratacian puhblica,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Maneio de la Informacion
s Adaptacion al cambio

e Disciplina

*  Relaciones Interpersonales
+ Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diploma de bachillar

EXPERIEMCIA:

Doce 12} meses de experiencia laboral

. IDENTIFICACION

Nivel: Técnica
Denominacion del Emplag: Agente de Transito
Codiga; 340
Grado: a1
| Mimero de Cargos: 16
Depandencia: Donde se ubique el cargo
Grupo de Trabajeo: Planaacion contral, vial y de transito
Careodel Superior Inmediato: CQuien ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo; Carrarz

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Regular circulacion vehicular v peatonal, asi mismo vigilar, controlar e intervenir en el cumplimiento de las
normas de transito ¥ de transporte, v 135 disposiciones amhbisntales aplicablss a vehiculos avtomatores,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 6. Preparar y presentar los informe: sobre el desarrollo de [as actividades asignadas en oz grupos de

14 Educar, informar, vigilar v controler el curnplimiante de lzs normas de transito y transporte v demas
normas acordes, con el fin de garantizar el bienestar de |a comunidad.

2. Levar a cabo el levantamisnto tecnico de los sccidantes de transito de acuerdo a lgs lineamignto
establecidos; e informarlos en las tarminos gue contempla la ley para gue se establezcan los correctivos
a gue hayes lugar,

3. Conducir a los patios oficiales dal municipio, los vehiculos inmovilizados por gl incumplimiento de las
normas de transporte ¥y codigo nacicnal de transito, por orden de comparendo o cualguier otra
disposicion iegal que asi lo demande, con el fin de dar cumplimiento a las ordenes emitidas por la
autaridad competente.

4, Elabgrar informes de accidentes de transito, de acuerdo con los pardmetros establecidos con el fin da
dar agilidad a los procesos legzles.

5. Realizar laboras de oficina propias del Donde se ubigue el cargo, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

trabajo, cor el fin de hacer seguimiznto y control a los compromisos institucionales.

7. Aplicar las normas tecnicas de calidad implementadas por |la entidad en los procesos, procedimientas, v
actividades asignadas con el fin de garantizar |2 eficlente prestacidn del servicio.

2. Participar en |la programacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades propias del cargo, asi
como también recomendar accioaes gue deban desarrollarse para el logro de los abjetivos de lz
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dependencia,

9. Manegjar con la debidz discrecion v confidencialidad los datos v asuntes ralasionados con su trabais.

i0, Documentar los grocesos de la dependencia acorde con los lineamienios definides por las normas
técnicas internas y externas adoptadas en la administracidn municipal.

L Digitar |a informacién en los azlicativos que tenga la éntidad referents a su cargo.

12, Cumplir a cabalidad con los lneamisntos y estrategias encaminadas para la implementacian, |
fortalecimiento v la mejora continua del sisterna d2 gastidn integrado 51G| en la entidad.

13, Aplicar fas principios de la cultura e Autocontrol, Autosvaluacion v Autogestion en tadas las funciones
gue realive pars g prestacion eficients de los servicios a la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Acreditar y haber cursado v aprobado el curso como agente de transito y transporte
s Conocimientos basicos en sistemas de informacidn automatizadas (Oficee, Windowos)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

*  Experticia técnica
+ Trabajo en equipo
= Creatividad e innovacion

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO;

Titulg en formacidn téonica en Transite v Transporte en Institucidn aprobada para tal.

Poseer licencia de conduccion de segunda y cuarta categoria come minima

Actualmente A2 y C1.

Mo haber side condenado en cualguiar epoca por sentenciz judicial o pena orivativa de la libertad excepto
por delitos politicos culposos

EXPERIEMCIA:

I IDENTIFICACION

Wivel Frofesicnal

Denaminacion del Emplea: Profesional Universizario

Codigo: 219

Grado Saiarial; a2

Murmero de Cargos: 1

Dependencia; | Donde se ubigue el cargao

Grupo de Trabajo: Apoyo juridico

Cargo del lefe Inmediato: Director de departamento Administrative
Maturaleza del Cargo: Carrara

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Asesorar juridicamente las actividades sar aplicacion de las disposicionas para crganizacion def transito y

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de las respuestas a las diferentes solicitudez que se radican en la
dependencia para la aprobacidn /o pronunciamiento del Directivo;

2. FRepresentar a la Entidad y a |z dependencia en los procesos judiciales cue cursan en los diferentes
audiencias administrativas, tribunzies v juzgadaos, incluyenda jas conciliaciones prejudiciales;

3. Participar en |la orientacion a las empresas de transgorte plblico de pasajeros v a las autoridades
runicipales en materia de transporte;

4, apoyar la elahoracion de la regiamentacion gue en mataria de transito sea competencia de (a Entidad
v/o la dependencia.
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5

0.
11

12.

13,
14

. Analizar v revisar la distribucion porcentual de los recaudos de caca renta y la participacian de cada

1a.

17,
| 18,
14,
20.
21.

22

Participar en las investigaciones pare brindar la asesoria en el establecimienta del servicio basico de
transporte plblico para gue sea accasible a todos los usuarios;

Praparar y proyectar para la consideracion v firma del Secretario de Despache, las respuastas a las
diferentes solicitudes gue se radican en |z dependencia para su respectiva aprobacion yio
prenunciamiento;

Analizar, proyectar y perfeccionar el sistema de semaforizacion, sefalizacidn v demarcacidn vial en el
parimetro urbano del Municipio de Tulug;

Mantener actualizado v priorizar el inventaric de necesidades de semaforizacicn, sefializacion,
demarcacidn y seluciones viales, nocesarios para la contratacion administrativa;

Adelantar los estudios y andlisis necesarios para la adecuada planificacian y toma de decisiones pera los
proyectos encomendados y/o actos administrativos 2 expedir sobre la mataria;

Analizar, proyectar y perfeccionar las especificaciones técnicas de dermarcacion vy sefalizacién, de
acuerdo al manual de dispositivas 2 seguridad vial detarminado por gl Ministerio de Transporte;
Promover y tramitar el mantenimiente y/o reposicidn de dispositivos de control de transito | Red de
Semaforizacian ) de acuerdo a la existencia de los mismaos;

Reslizar astudios de flujos viales, para determinar la implamentacidn de semaforizacion o cambio en los
tiempos establecidos y para efaciuar los ordenamiantos vizles gue no e hayan podido establecer a
traves de las inspecciones oculares;

Farticipar en el disafo del presupuesto de ingresos de cada vigencia;

Analizar, proyectar y perfeccionar los cuadros estadisticos, reportes acumulados y comparatives dal
recaudo de las diferentes rentas que hacen parte de los ingresos, tanto para cumplir con requerimientos
nternos como de antidades externzs (Contraloria, Personeria, DIAN, entre otras);

entided, de acuerdo a los parametros establecidos en el convenio interadministrativo suscrizo entre el

Centro de Diagndstico Automeotor del Valle Ltda. , el DAGMA y la Donde se ubigue gl cargo.

Controlar v registrar las consignacionss remitidas por entidades territoriales @ nivel nacional
correspondientes al 20% del impuesto de vehicuios de usuarics cuya direccion de residenciz del
declarante es la ciudad de Tulua, siguiendo los lineamientos de a Lay 488 de 1952,

Conocer de las contravenciones e instruir los expadiantas por infraccionas 3 las normas de transito para
asegurar la corrects splicacion de |25 normas que regulan la actividad,

Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempanin del empleg, y con la profesion del titular dal cargo.

Cumplir 8 cabalidad con los iineamisntos y estraiegias encaminadas para la implementacion,
fortalecimisnto y la mejora continua del sistema de gestion integrado 51Gl en la entidad.

&plicar los principics de la cultura de Autocontrel, Autoevaluacion y Autogesticn en todsas las funciones
que realice para la prestacién eficiente de los servicios a la comunidad.

Llevar a cabo los procesos y procedimientos dela Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y 2l buen uso de los equipos.

Documentar o3 procesos de |a dependencia acorde con los lineamientos cel Sistema de Gestion
integrado definidos por las normas internas y externas adopladas en la Administracidn Muricipal,

. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Estructura administrativa del municipic

Plan de desarrollo municipal

Estatuto crganico de presupuesto

Legislacidn sectorial

Harramientas basicas en Excel, Word v ofimatica

Frocesos y procedimientos

servicio al cliente v PORS

MWormatividad en materia de trans'to y ransports S S —

V. CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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= Aprendizaje continuo

*  FEuperiencia profesional

+« Trabajoen equipo v colaboracidn
a  Creatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

ESTURIO

Titulg profesional en discipling académica del nucleo basico def conocimiento an: Derecha

Tarjeta profesional en los casos requeridos por bz fey, |
EXPERIEMCEA:

Veinticuatro [24) meses de experiencia profezional ‘

10. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE SALUD. Los funcionarios asignados a la Secretaria de Salud
participan en la gestién de los siguientes procesos: Planeacion estrategica v Salud, F-300 v P-260,

IDENTIFICACION

Mivel: Cirectivo
Denominacion del Empleo: secretario de despacho
Codigo: 0za
Grado: o1
| Mamero de Cargos; 1
_' Dependenciat Secrataria de Salud
Grupo de Trabajo; Daspacho
Cargo del Superior Inmediato: Alcalde
MWaturaleza del Cargo; Libre Mombramignto v Remocion
IIl.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir Iz gestion administrativa de procesos relacionados con los plangs, programas v proyectos dzl sector
Salud, con fundamento en los objstvos trazados en el Plan de desarrollo municipal v la normatividad

vigante

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

Dizefar, ejecutar v controlar los planes, programas, proyectos ¥ procesos referidos & garantizar el

desarrollo v funcionamiento del Sistema de Seguridad Secial en Salud en el Municipio, con el fin de

cumplir las melas y objetivos nacionales y departamentales en el marco de las normas cientificas,
administrativas v legales vigentes,

2. Desarrollar las accipnes necesarias cara la formulacion de goliticas publicas saludahles v en la gestian de
|a politica de S2puridad Social en Szlud v Plan de Dasarrollo en el Municipio.

3, Coordinar el Sistema de Seguridad ocial en Salud en el Municipio, mediante los procesos |egales para la
supervision, control, organizacion v funcionamienta ds las instituciones que conforman el Sistema
Municipal de Seguridad Social de Salud (SMS5), en cuanto al cumplimiento de las normas,
procedimientos, reguerimientos legales y otras disposicionegs de cardcter técmico  cigntifico
administrativas de arigen Municipa., Departamental o Nacional.

4, Efectuar propuestas que requiera | Consejo Territarizl de Seguridad 3ocial en Salud, para mejoramiento
de ios procesos.

5. Elaborar estudios v propuestas v someterias a consideracidn del Consejo Tarritorial de Seguridad Social

[ en Salud, en relacion a los instrumantos y metodologia de focelizacion de los beneficiarios del Régimen

Subsidiade an el Municipio.

f. Desarrollar acciones necesarizs o2era gestionsr los recursos de fingnciscion de orden Macicnal,
Departamental o Municipa! para el desarrollo de los planes v programas de salud piblica; grastacion de
los sarvicios del Plan de Atencion Basica; aseguramiento progresivo de la poblacion &l Sistems de
Seguridad Social en salud y para garantizar la prestacion de servicios de salud a la poblacidn pobre no
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cubierta con subsidios 2 lz damanca.

7. Coordinar con |a Secretaria de Haclenda, Finanzas Publicas v el Fondo Local de Salud, 13 ejecucion v |
consecucion de los recursos del Fondo Local, a fin de verificar su aplcacion conforme a las normas
legales.

8. Efectuar la distribucidn de los recursos recaudados para el sector salud en Coordinacidn con la Secretaria
de Hacienda, formulando el grovecto de presupliesto de |2 SMS.

9. Supervisar la actuzlizacion del diagndstico de salug de la poblacion, crigntando la prestzcidn v
evaluacion del Plan de Atencicn Basica del Municipio.

10 Efectuar propuestas al Alcalde para la elshoracion v adozcion de los planes de desarrollo econdmico y
social; garantizando su articu'acidn con el Plan de Desarrolio Sectorial, 2] Plan de Atencién Bdsica y los
Planes de Desarrollo Institucional de las ESE municipales, preparando los proyectos respestivos de
acuerdo con Planeacion Munigipal.

11. Desarrollar planes, programas v proyectos para ser prasentados por &l sefior Alcalde ante las Instancias
correspondientes, relacionados can la SMS y el Servicio Piblico de Salud,

12. Zupervisar y resolver en segunda instancia, los procadimiantos sancionatorios gue por violacion de las
normas de caracter sanitario v del Sistema de Seguridad Social en Salud, sean de competencia de [z SMS.

13, Coordinar gl funcienamiente dsl Comité Técnico y crear los grupos interdisciplinarios de trazajo para el
desarrollo de las actividades; ademas de asignar y evaluar sus funciones.

| 14, Cumplir a8 cabzlidad con los lineamientos v estrategias encaminadas para la implementacion, |

: fortalecimiento y la mejora continia del sistema de gestidn integrado 51G1 en |z entidad.

15. Aplicar los princigios de la cultura de Autocontrol, Autosvaluacion v Autogestion en todos los
funcionarios de |3 Secretaria al interior de los procesaos v servicios que ofrece.

15, Imglantar en los servicios de soporte al interior de Iz Administracidn Municipal o la Ciudadania la
racionafizacion de tramites v el buen usc de los equipos.

17. Administrar v docurmentar los procesos de su dependancia scorde con los lineamientos del Sistema de
Gestign Integrado definidos por las normas internas y externa: adoptadas en la Administracidn
Municipal,

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Conocimiento det Sistema de Ssguridad Socizl en Salud,

« |egislacion en 5alud.

*  Funciones Esencialas en 5zlud Plbkiica,

*«  Sistema operative Windows, Microsoft Office (Word, Excel, FowerPoint ¥ Outlock) v Manejo de Internet,

s Crecimiento v fortalecimienta arganizacional del cliente interno para mejorar respussta al clizsnte
externo,

W, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

« Liderazgo

s« Plansacion

»  Tomez de decisiones

»  Direccion de desarrolio

»  Conocimiento del entorno

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTULNOS;
Titula de formacidn profesional en cua'quier disciplina académica
Tarjeta profesional 2n los casos requaridos par la ley.,
EXPERIEMCIA:

Wainticuatro (24) mases de e:-cEerienci.-:_a re!aciﬂ'l_ada -

I. IDENTIFICACION

Mivel:

| Asistencizl.
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Cienominacion dal Empleo: Auxiliar administrativo,
Cadigo: 407
Grado: 01
Miamers de Cargos; 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo.
Grupo de Trabajo: Despacho
| Cargo del Superior Inmediato: Cuien gjerza la supervision dirgcta,
Waturaleza del Carga: Carrera.

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

adrministrar Iz informagidn del arez aplicando los diferentes sistemas de gestion documental y ejecutar las
diferentes actividades requeridas en los procesos de contratacidn

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i, Recibir, radicar, deszlosar ; Fe'gistra"r- Iz {:UI‘I"E'SFJI;I:I-':JEHL:EB, al igual que los documentos; distribuirlos de
acuzrdo las instrucciones recibidas v requisitos de Ley,

2. Atender vy tramitar las solicitudes escritas, personales o telefdnicas de los clientes internos y externos,
referidas a las soliciiudes propias de la Dependencia, aplicando los procedimientos sefalados para cada
Caso.

3. Splicitar oportunamente [os iAsumos ¥ recursos regueridos para el normal funcionamiento de fos

' programas de la 3ecretaria v el PAE.

. Organizar v actualizar ef archiva de la Dependencia.

5. Registrar y controlar las guejas v reclamos de ‘a2 comunidad, de acuerdo con las instrucciones del
Sugerior Inmediato,

E. Elaborar, radicar y despachar los documentos internos de la Secretaria, conforme a los requerimientos
legales o de sus superiores, con el fin de facilitar los tramites de las Dependencias.

7. Manejar con discrecion la correspondencia del Jefe y de |a Oficina.

8. Proyectar los informes propios de |la Secretariz para la firma del responsable, y remiti-los a guien |
corresponda, para cumplir con las requerimisntos de Ley o de los rﬁrganus ge Control.

9. Colaborar en el desarrollo de actividades v eventos gue realice la Administracion, para af cumplimiento
de sus objetivos.

| 1. Elaborar los contratos gue sezn necasarios para ¢l normal funcienamiento de la dependencia.

{11, Preparar lz informacidn necesaria cara el proceso de contratacion de los proyectos a gjecutar,

12. Ejecutar por los procesos de ficitacion, concursos de mérito v contratacion que rezlice la dapendencia
para su dptimo desarrollo.

13. Operar eficientements los sistemas asignados para el fesarroflo de sus labores

14, Atender parsonal v telefonicamente al publico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el Jefe.

15. Cumplir con la programacidn @ instrucciones recibidas por parte del superior en elacion con los
desplazados, para contribuir con |a eficiencia y los objetivos de la 3acrataria,

16. Digitar la informacian en los aplicat vos que tenga la entidzd referente a su cargo.

17. Cumplir & cabalidad con los Freamientos y estrategias encaminadas para |z implemsntacion,
fartalecimiento v la mejora continua del sistema ce gastidn integrado 5151 en la entidad.

18. Aplicar los pringipios de la cultura de Autocontral, Autoevaluacidn y Autogesiion en todas l2s funciones
gue realice para la prestacion eficiente de los servicias a la comunidad.

18. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
trarmites y el buen uso de los eguipas.

20. Documentar los procesos de la dependencia scorde con los lingamientos del Sistema de Gestidn

Integrado definidos per lss normas intarnas y externas adoptadas en la Administracidn Municizal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecnicas de tahlas de retencion documeantal,

L]
& Teécnicas de archiva,
| « Técnicas de elsboracién de docum: ntos.
| = Sistema operativa Windows, Microsoft Office [Ward, Excel v Power Point]; Manejo de Intermet y |
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Dutlook, |
Crecimiento y fortalecimiento arganizacional del cliente interno pare mejorar respuesta al cliente
axterno,

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la Informacidn
Adaptacidn al cambio
Disciplinzg

Relaciones Intarpersonales
Colaborscion

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diploma de bachiller en cualguier modalidad
EXPERIEMCIA:

Coce {12} meses da experiencia labors|

. IDENTIFICACION

Mivel: Técnico = =
Cenominacian del Emplen; Técnico administrativo

Codigo: a7

Grado; 01

Mimero de Cargos: i

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Grupo de Trabajo; Despacho

Cargo del Superior Inmediato: Quien gjerza la supervision diracta
Maturaleza del Cargo: Carrars

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo juridico a la Secretaria con el fin de dar cumplimignto a [a Ley v los objetivos de trazados para
la unidad administrativa

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

gl

. Documentar los procesos de |la dependencia acorde con los fineamientos def Sistema dea Gastidn

Efaborar v proyectar respuestas a derechos de peticion v tutelas que sean competencia de la Secretaria
de 5alud.

Acompafiar ¥ resolver juridicamente |os requerimientos, recursos e inguietudes proveniantes de la
comunidad, Dependencias ¢ personas,

Analizar, proyectar y perfeccionar la sustanciacidn de los actos administrativos dentro de procesos gue
eventualmente predan imponer sanciones & los contraventores que infrinjan los reglamentos v demas
normas establecicas de competencia de la Entidad v [a dependencia.

Provectar conceptos juridicos que & le encomienden. Er el cumplimiento de esta funcion, oodra solicitar
2 ayuda de los asesores de la Direccién Juridica de la Alcaidiz;

manejar con discrecion [z informacion y correspondencia de |a Secretariz.

Digitar la informacian en los aplicativos gue tenga la entidad referente a su cargo.

Cumplir a cabalidad con los lingamientos v estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento v |a mejora continua del sistema de gestion integrado 5IGI en la entidad.

Aplicar los principios de la culturs de Autoeontrol, Autdevaluacian y Autozestion en todas |2s funciones
gue realice para {2 prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

Llevar a cabo los procesos y procadimientos de la Dependsncia, procuranda la racionzlizacion de
tramites y &l buen uso de los equipos,

Integrado definicos por las nermas internas y externas adoptadas en la Administracian Municipal,
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| 14, Anlicar los principios de |a cultura de Autocontrol, Autoevaluacion v Autogastion en todas las funciones

cumplimiento de sus objetivos,

12. Bigitar la informacidn en los aglicativos gue tenga la entidad referente a su carge.

13. Cumplir 2 cabalidad con los lineamientos v estrategias encaminadas para la implementacion,
fartalecimiento v la mejora continua del sisterma de gestidn integrado SIG! en |3 entidad.

gue realice para |z prestacian eficients de los servicios 8 la comunidad.

15, Llevar & cabo los procesos y procedimientos de Iz Dependencia, procurando la racionalizacidn de
tramites y ef buan uso de los equipas,

16. Documentar los procesos de la dependencia acorde can los lingamientos del Sistema de Gestidn
Integrado definidas por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

V. CONMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i« Crecimiento v fortalecimiento organizacional del cliente interno para mejorar la respuesta al cliente

»  Formulacidn de Provectos

»  Pianeacion Estratégica.

+ |legislacion en Salud.

= Sistermna opesrativo Windows, Microsoft Office (Waorg, Excel, FowerPaint ¥ Cutlook) v Mangjo de [nternst.

axierno

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Experticia técnica
s  Trabajo enequizo
* Creatividad e innovacian

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO:

Titule de formacidn téenica o tecnoldgica an dreas can funciones afines al emplea
EXPERIENCIA:

Doce (12} meses de experiencia relacionada,

I. IDENTIFICACION

I Mivel: Profesional
| Denominacion del Emgleo: Profesional Universitario
| Codigo: 219
| Grado: 02
Mimero de Cargos: 1
Dependencia: Donde se reguiera el cargo
Grupo de Trabajo: Salud Piblica
Cargo del Supearior Inmediato: Quien ejerza |la supervision directa
Naturaleza dal Carga: Carrars

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, ejecutary controlar los planas, programas, proyecios y procesos para el contral de las unidades
internas de los organismos de salud

lil. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Coordinar la planeacion, disefio, normalizacion, dasarrollo y asistencia técnica, en la gjecucion de los
orocesos de obtencion y analisis de 1z informacion estadistica.

2, Coordinar |z elaboracidn del Plan de Atencion Basica (PAB), del Perfil Epidemiclégico del Munigipioy

del Plan de Actividadas de Sangamiento Ambiental.

Controlar ia propagacion de enfermedades relacionadas con los animales, control de zoonosis,

Controla £l crecimiento de la poblacidn animal callejera cue representa riesgos para la salud humana,

5. Supervisar las lsbares de investigacian y asesoria de las actividades ce levantamianto de astadisticas en |

i

i
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10

11

12.

13

14.

15

15

17

18.

salud.

Efectuar las propuestas de ajustas z los planes, programas, proyectes v procesos, pera desarrollar
investigaciones orientadas a mejorar la prestacion de los servicios estadisticos en la Ingtitucidn u
Organismos del area de influanciz,

Coordinar la aplicacion de mocelos o téenicas astadisticas, para |z interpretacién cualitativa o
cuantitativa de la informacion.

Coordinar el funcionamiente del Sisterma Integradao de Informacicn en Salud,

Efectuar propuestas de ajuste a &5 peliticas generales para &l desarrallo del sector salud, acordes con
la legislacidn vigente.

Elaborar los planes, programas v proyectos para la firma del sugerior, impulsando el desarrolle del
sector safud en el Municipia,

Revisar y evaluar los resultados de los provectos formulados v gjecutados por las diferentes dreas e
Instituciones prestadoras de |os servicios de la Secretarfa de Salud Municipal,

Efectuar propuestas parz la realizacidn de estudios que permitan mantener actualizado el diggndstico
de la oferta v demands de los Servicios de Salud en el Municipio de Tulua.

Proyectar los informes propios de la Secretaria para la firma del responszble v remitirlos a quien
corresponda, para cumplic con los reguerimientos de Ley o de los Orzancos de Control.

Celaborar en el desarrollo de actividades y eventos que rezlice ls Adminisiracidn, para el cumplimiento
de sus objetivos,

Cumplic & cabalidad con los linsamientos v estraiegias encaminadas para la implemeantacicn,
fortalecimiento y s mejora continiua del sistema de gestion integrado SIG! en iz entidad.

Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autcevaluacion v Autogestion en todas las funciones
gue realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad,

Llevar a cabo |los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando 1z racicnalizacion de
tramites v el busn uso de los equipos,

Documentar iocs procesos de [a dependencia acorde con los lingamiantos del Sistema de Gestian
Integrado definices por las normas internas y externas adoptadas en e Administracian Murnicipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacian Estratégica

= Sisternas de Gestion de Calidad.

Legislacion en Salud.

Foliticas de Contratacion publics.

Formulacion, ejecucion v evaluacion de proyectos,

Sistemna oparative Windows, Microsoft Office (Weard, Excel, Power Point); Mzanejo de Intarnet v Cutlook.

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

¢ Trabajoeneguipo y colaboracion

Creatividad e _innn'u'acién
V0. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Titul

EXTUDIO

o profesional en discipling académica del ndclen basico del conocimiento en; Bactericlogiz, Salud

Pablica.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
| EXPERIENCIA;

| Veinticuatro [24) meses de experiencia profesional

IDENTIFICACION
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Mivel; Profesicnal

Denominacian del Emplao: Profesional Universitario

Cadigo: 213

Grado: L1

Mimero de Cargpos: 1

Depsndencia: Conde se requierz el cargo

Grupa de Trabajo: Salud Publica

Cargo del Superior Inmediato: Quien gjerza |la supervision directa
Maturaleza del Cargo; Carrars

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y centrolar los planes, programas, groyectos v procesos para el control epidemiolégico dal
municipio de Tulua,

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la elaboracian del Plan de Atencion Basica (PAB), del Perfil Epidemialdgico del Municipio,

1

2. Revisar constantemente |3 base de datos de funcicnes RUAF de Egidemiclogia con 2l fin de detectar
mortalidades de interés en szlud piblica para realizarle unidad de analisis con tipo de retrasos y plan de
rmejoramisnta, |

3. FRealizar vigilancia epidemiclogica de eventos de notificacion abligatoria.

4, Coordinar v apoyar la elaboracion yfo actualizacidn del perfil epidemiclogico del municipio, ef cual
deberd servir de base parz elaborar 2l Flan Municipsl de 5alud dentro del Flan de Desarrollo Municigal,

5. Asesorar y/o capacitar g los prestadores de servicios de safud en los aspectos de vigilancia de la Salud
Publica, incluyenrdo las normas existentes en los protocolos de vigilancia epidemioldgica o guias de
atencion,

6. Solicitar a la Secretaria Departamental de Safud del Valle del Cauca informacidn sobre la presencia de
factores de riesge relacionados con enfermedades o eventos que puadan Desencadenar brotes o
epidemias er el municipio de Tulus.

7. Realizar capacitaciones & la comunidad sobre Salud Sexual y Reproductiva.

#.  Actualizar lzs estadisticas vitalas del municipio.

9. Caordinar los diferentes comités refarantes a la Salud Puklica.

110, Cumplir a cacalidad con los lineamientos y estrategias encazminadss para la implementacidn,
fortalecimiento v la mejora continus del sistema de gastion integrado S5 en la entidad.

| 11, Aplicar los principios de la culturz de Autocontrol, Autoevsluzcion y Autogastion en tadas las funcionss
gue realice parz la prastacion eficiente de los servicics a la comunidad,

12. Llevar a caho los procesos y procedimientos de |z Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y el buzn uso de los eguipns,

13, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los linesmiantos del Sisterma de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES

= Sistemas

s Manejo de datos estadisticos

s Mormatividad ralacionada con 2l Area de Salud

s Sisterma operativo Windows, Microsoft Office [Word, Excal, PowerPoint y Qutlock) y Manejo oe Internet

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

« Aprendizaje continuo

¢  FExperiencia protesicnal

Trabajo en equipo vy colaboracidn
Creatividad e innovacian

vI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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cisposiciones”,

ESTUDID

Titule profesionz! en discipling académica del ndcles bdsico del conocimiznto en: Bacteriologia, Salud
Pubiica.

Tarjeta profesional en |os casos regueridos por la ley

EXPERIENCIA;

Veinticuatro (24) meses de experienciz arofesional

. IDENTIFICACION

Mival: Profasional

Denominacion del Empleo: Profasional Universitario

Chdigo: 215

Graco: 02

Mimers de Cargos: 1

Dependencia: Donde se requisra el cargd

Grupo de Trabajo: Aseguramients en salud

Carge del Superior Inmediato: Quign gjarza |z supervisian directa
| Maturaleza del Carge: | carrera

1l. PROPGSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y controlar fos planes, programas, proyectos y procesos para el contrel de Iss unidades
internas de los organismeos de safud.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

11. Rewisar v evaluar los resuftados ce |os proyectos formulados v ejecutados por las diferenies &reas e

1. Coordinar la planeacian, disefio, normalizacion, desarrcllo v asistencia téenica, en la gjecucidn de los
procesos de obtencion y analisis de |z informacion estadistica,

2. Efectuar estudios v Planes Locales de Salud trignales y anuales.

3. Coordinar la elaboracion def Plan de Atencidn Basica (PAB), del Perfil Epidemicidgico del Munricipio v dal
Plan de Actividades de Saneamientc Ambientzl.

4. Supervisar las labores de investigacion y asesoria de 'as actividades de levantamiento de estadisticas en
salud,

% Efectuar las gropuestas de ajustes 2 los planes, programas, proyectos v procesos, pera desarrollar
investigacionss origntadas a mejorar la prestacion de los servicios estadistices en la Institucion o
Organismos del drea de influencia.

£ Coordinar la aplicacicn de modelos o técnicas estadisticas, para la interpretacidn cuaitativa yfo
cuantitativa de la informacién.

7. Coordinar el funcioramiento del 3:=tema Integrada de Informacion en Salud.

&, Efectuar propuestas de ajuste a |as politicas generales para el desarrollo dal sector salud, acordes con 12
|egislacion vigente,

9. Elaborar los planes, programas v provectos para la firma del supsriar, impuisando el desarrallo dal sector
salud 2m el Municizio,

10. Proyectar en coordinacion con las dreas gue correspanda, las propuestas parz el Plan de Inversionas de

la Secretaria y presentaria al 3ecretario v el Departamento Adrministrativo de Fleneacion Municigal

Instituciones prestadoras de los servicios de fa Secretaria de Salud Municipal,

12, Efectuar proguestas para la realizacian de estudios que permitan mantener actualizado el disggndstico de
|z oferta v demanda de los Servicios de Salud en el Municipio de Tulua.

12. Proyectar los informes propios o2 |la Secretaria para la firma del responsable v oremitirios @ quien
corresponda, para cumplicrcon los reguerimientos de Ley o de los Organos de Control.

14. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Administracion, para el cumplimiento
de sus objetivos.

15 Cumplir 8 cabalidad con los lneamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimisnto v 1s mejora continua dal sistema de gestidn integrado SIG] 2n 12 entidac.
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16,

17.

18,

19,

Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion v Autogestion en todas las funcionas
que realice para |a prestacién eficiente de los servicios a la comunidad.

Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racicnalizacidn de
trémites y el buen uso de los eguipas.

Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integrado defiridos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracidan Municipal,
Cumplir con lzs demas funciones gue le sean asignadas por Ley o por sus superiores en censidaracion
con las necesidades institucionzsles, las razones propias del servicio y, an particular, con la naturaleza del
LETED

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacicn de Provactos.

Plamsacidn v estrategia,

Legislacion en Salud.

sistermnz operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) y
Manejo de Internat,

Crecimignto v fortalecimiento organizacional del cliente interno para mejorar respuesta al cliente
externc |

V. COCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo v colaboracidn
Creatividad e innovacitn

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIC

Titulo profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridas por la ley,
EXPERIEMCIA:

Veinticuatro [24) meses de experigncia profesional

L. IDENTIFICACION

Mivel: Técnico

Denominzacion del Emplea: Tecnico administrativo

cadigo: 367

Grado: 01

Miumero de Cargos: 1

Dependencia: Donde se uhigue el cargo

Grupn de Trabajo: Aseguramiento en Salud

Cargo del Superior Inmediato: Cuien ejerza la supervision directa
Mazuraleza del Cargo: _ o Carrera

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en s actualizacdan y mantenimiento dz los procesos v gracadimientos desivados de la

gestion de las diferentes de pendencias en la Administracion Central def Municipic

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la continua actualizacion de |a baze de datos del Régimen subsidiade en salud con la base de
datos del SI3BEN, con 2l fin de gue se permita amaliar Iz cobertura v majorar la calidad de los servicios &
Iz comunidad.

Elaborar provectos de promaocidn v modeias de atencidn en salud, gue parmitzn ampliar lzs cobarturas
mejorar Iz calidad de |os servicios prestados & la comunidad,
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3. Realizar las estadisticas poblacionales que permitan implementar  actividades de  obligatorio
cumplimiento en programas de promocion ¥ prevencion.

4. Zocializar v garantizar fa afiliacidn al régimen subsidiado a fa poblacion mas pobre y vulnerable, de
zcuardo 3 |3 normatividad.

5. Senvir de intermediario entre la comunidad y los entes de salud en 2l cumglimiento de las politicas de los
planes contempizdos en POS v POS-5 por parte de lasE.F.5, ES5. e |LPS%

6. Realizar zuditerias a las EPS-5 pary garantizar la divulgacién de deberes v derechos, Iz carnetizacién y el

| buen servicio por parte de éstas.

- 7. Garantizar el cumplimiento del principio de libre escogencia a gue tignen derecho los afiliades al Sistema

| General de Seguridad Social.

8. Hacer seguimianto a los sistemas de referencia y contra referencia articulados por la EP.5-5 pars I3
prestacion de los servicios de salud 2n los diferentes nivelas de atencian

4, FResponder porque |z hase de datos del Régimen Subsidiado estg oportunamente radicads en el
Ministerio de Salud, Secretaria de Salud Departamental y [as distintas EPS al momeanto de requeriria.

10. Revisar constantemente iz base de daios de Epidemiclogia v Régimen Contributivo, con el fin de detectar
fallecidos para proceder & retirarlos.

11, Digitar la informacidn an los aplicativos gue tenga la entidad referente a su cargo,

12. Cumplic a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implermentacion,
fortalecimiento v |a mejora continua del sistema de gestian integrado SI1G0 en la entidad.

| 13, Aglicar los princigios de la cultura de Autocontrol, Autcevalyacion y Autogestian en todas las funciones

gue realice para ' grestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

| 14, Llevar & cabo los procesos v procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de

| tramites v el buen usc de los equipns,

15, Documentar los procesos de Iz depsndencia acorde con los lingamientos del Sistema de Gestion
Integrado definides por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Paoliticas del sistema general de sepuridad social en salud,
s  Proceso de mejoramiento continuo y servicio af cliente,
*  Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excal, PowsrPoint v Qutlock] v Manejo ce Internet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Exparticia técnica
s Trabajo en equipo
= Creatividad e innovacion - :
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO:

Titulo de formacidn téenica o tecngldgica en areas con funcionas afines al emgleo
| EXPERIEMCIA: |
i_D_‘_-"‘EEJE,:[[nHES de expgeriencia relacicnada, = |

L. IDENTIFICACION

Mivel: o Técnico

Denaminacion del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 387

Grado: 01

Momera de Cargos: 1

Cependencia: Donde se uhique el cargo

Grupo de Trabajo:

Carge del Superior Inrnediato: Quien gjerza fa supervision directa

Maturaleza de! Cargo: Carrera
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar los registros contables de todas las operacienes econdmicas v financieras gue realics la Secrataria
de Salud.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar |la aplicacion en |a Secretaria de Salud de los procesos y normas contables y tributarias,

2. Preparar y presentar informes sobrce los estados financieros, situacidn presupuestal, de costos, entre
ctros; con la pericdicidad gue disponga la Contraloriz General de la Macidn, ef Alcalde, Sscretario de
Despacho u Organes de Control.

3. Formular, y realizar seguimiento v evaleacion a los groyectos de inversidn de |z unidad administrativa
para cumplic con los obietivos de esta,

i 4. Radicar los provectos en el Banco de Frogramas y Provectos
| 5 Elsborar y presentar los informes requeridos por los diferentes organismos de control asordes 3 la
dependencia, de manera clara y oportuna,

& Elaborar |os techos presupuestales de |a Secretaria de Salud y districuir los recursos segdn el proyecto y
presentar el informe analitico de |2 siuacion financiera de |a Secretaria,

7. Establecer los procesos metodoldg cos para llevar los registros contablas de acuerdo al Plan General de
Contahilidad Poklica.

8. Realizar el registro contable de los movimientos presupuestales, utilizango las dindmicas descritas por la
Contaduria General de fa Macicn.

9. Digitar Iz informacion en los aplicativos que tenga la entidad referente a su cargo,

10, Cumplir a cebalidad com les lineamientos vy estralegias encaminadas para |z implementacian,

| fortalecimiento v |a mejora continua del sistema de gestion integrado 51G1 en la entidad.

11, Aplicar los principios de iz culturz de Autocontrol, Autoevaluacidon v Autogestion en todas las funciones
gue realice para la prestacion eficicate de los servicios a la comunidad.

12. Llewvar a cabo los procesos y procedimientos de la Dezendencia, procurando fa racionslizacion de
tramites y el buen uso de los equipas.

13, Documentar loz procezos de la dependencia acorde con los lingamientos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por las norma: internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

&  Planeacion Estrat2gica

|« Sistemas de Gestidn de Calidad.

Legisiacidn en Salud.
Formulacion, ejecuecion v evaluacian de provectos.
Sistema operative Windows, Microsoft Office (Word, Exce!, PowerPoint]; Mangjo de internat v Outlook.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia técnica.
Trabajo en aquipo,
Creatividad e innovacion,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO: Titulo de formacion técnica, 1:'efl::nr:nll:Eug'u:.'a en areas afines a las funciones del empleo'_
EXPERIEMCIA:
| Doce (12) meses de experiencia relacionada,

I, IDENTIFICACION

Mivel; Asgistancial,

Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo,

Codigo: 407

Grado: 0L |
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Numers de Cargos: 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo,

Grupo de Trabajo: Aseguramisnto en dalud

Cargo del Superior Inmadiato; Quisn ejerza |la supervision directa.
Maturaleza del Cargo: | Carrera,

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion de |a Secretar’s, o del drea en que se encuentre aplicando los diferentas sistemas
de sesticn documental

. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

| 1. Recibir, radicar, desglosar v regist-ar la correspondencia, @l igual que |os documentos; distribuirlos de

I'7. Manejar con discrecion la correspondencia del lefe y de la Oficina,

acuerdo las instrucciones recibidas y reguisitos de Ley.

2, Arender y tramitar las solicituges sscritas, personales o telefdnicas de los clisntes interncs v externos,
referidas a las solicitudes propias de la Dependenciz, aplicando los procedimisntos sefalados para cada
Cas0.

3. Solicitar oportunamente 0$ insumos v recursos requarides para ¢l normal funcionamiento de los
programas de la Secretaria y el PAR.

4, Mantener organizado v actuzlizado 2l archivoe d2 la Dependencia.

5. FRegistrar v controlar las quejas v reclamos de |z comunidad, de acusrdo con las instrucciones del
Superior.

6. Elaborar, radicar v despachzr los cocumentos internos de la Secretariz, conforme a |los requerimientos
legales o de sus supariores, can &l Tin de facilitar los trémites de las Dependencias.

g Proyectar los informes propios da la Secratariz para la firma del responsable, v remitirlos a guien
corresponda, para cumplic con los requerimientos de Ley o de los Grganos de Contral,

8, Colaborar en el desarroflo de actividades y evantes gue realice la Administracion, para el cemplimignto
da sus objetivos,

10. Cperar eficientemente fos sistemas asignados para el desarrolio de sus tabores.

11. Atender personal y lelefonicaments al pablico y fijar las entrevistas que sean autorizadas por el Jefe,

12. Cumplir con la programacion e instrucciones recibidas por parte del superior en elacidn con los
desplazados, para contribuir eon la eficiencia y los chjetivos de la Secretariz,

13, Digitar la informacion en los aplicativos gue tenga fa entidad referenta a su cargo.

14, Cumplic a cabalidad con los linearnientos y estrategias encaminadas para |3 implementacidn,
fortalecimisnto ¥ fa mejora continua del sistema de gestién integrado 5IG| en Iz entidad.

15. Aplicar los principios de |a cultura de Autocontrol, Avtoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios a [a comunidad,

15, Llevar 2 cabo los orocesos vy procedimientos de |z Dependencia, procurande la racicnalizacion de
tramites y el buen uso de los equipss. .

17. Documentar Icus prncesr:us de |a Llepenéencia au:u:lrde con los Iineamientos del Sisterna dﬂ Gestign

. CONOCIMIENTOS BASICGS O ESEMCIALES

= Técnicas de tablas de retencidn decumental.

« Tecnicas de archivo,

«  Técnicas de elaboracidn de documeantos.

= Sistema cperativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel v Power Point]; Mangjo de Internet y
Cutlook.

« Crecimiento y fortalecimiento orpanizacional del cliante interno para mejorar respuasta al cliente
extarno.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Manejo de la Informacion
s Adaptacion al cambio
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“Por medic del cual se ajusta al Marus| de funciones especificas y competancias laborales de los empleados

de |3 planta de cargos de [ Administracidn Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”.

= [Disciplina
+ Relaciones Interpersonales
+ Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
Ciploma de bachiller an cualquier modzlidad
EXPERIENCIA:

Doce {12) meses de expe_riencia_labgral .

. IDENTIFICACION

Mivel: Asistencial.
| Danominacion del Empleo: Auxiliar administrativo,
| Cédigo: 407
Grado: a1
! Mimaro de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargn,
Zrupo de Trabajo: Aseguramiento en Salud
Cargo del Superior Inmediato; Quien ejerza la supervision directa.
Maturaleza del Cargo! Carrera.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion del drea aplicando los diferantes sistemas de pestion documental v presentar |
pportunamente los infermas requeridas por los entes de contral

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, desglozar y regist-ar |a correspondencia, al igual que |os documentos; distribuirlos de
acuerdo kas instrecciones recibidas y reguisitos de Ley.

2. Atender v tramitar [as solicituges aseritas, personalzs o telefdnicas de los clientes internos v externos,
refaridas a las solicitudes propias de la Dependencia, aplicando los procedimientos sefialados para cads
caso.

3. Solicitar oportunamente los insunos v orecersos requeridos para el normal funcionamiznte de los
prograrmas de la Secretaria v el PABR.

4. Mantengr arganizado y actualizado 2l archivo de la Dependencia.

5. Registrar y contrelar las guejas v reclamos de la comunidad, de acuerdo con las instrucciones del
superior,

@, Elgborar, radicar v despachar los documentos internos de 1a Secretaria, canforme @ los requerimientos
|egales o de sus superiorss, con el fin de faciiitar fos tramites de fas Dependencias.

7. Mangjar con discrecion Iz correspondencia del Jefe y de la Cficina.

2. Proyectar los informes propios dz |a Secretaria para la firma del responsable, y remitirics a guien

.. corresponda, para cumplir con los sequarimientos de Ley o de los Organos de Contraol.

B, Colaborar en 2l desarrollo de actividades y eventos que reslics la Administracidn, para &l cumplimiento
de sus ohjetives,

10, Operar eficientemente [os sistemas asignados para el desarroilo de sus labores,

11. Azender personal y telefénicamente al pdblico v fijar las entrevistas gue sean autorizadas gor el Jefe.

12. Cumplir con la programacidon € instrucciones recibidas por parte del supsrior en elzcion con los
desplazados, para contribuir con la eficiencia y los objetives de la Secretaria.

13. Digitar la informacion en los aplicatives que tenga lz entided referente 2 su cargo.

14, Cumplir & cabalidad con los lineamientos vy estrategias enceminagas para |la implementacion,
fertalecimiento y la mejorz continua dal sistema de gestidn integrado 531Gl en la entidad.

15. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacian v Autogesticn en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficicate de los servicios a la comunidad.

137




ﬁ e DECRETO Mo. 280-018.1399

'i].*

gnal (Diciembre 28 de 2015)

R T TR R Y

"Par medio del cual 52 ajusta el Manual de funciones especificas v competeacias laborales de los =mpleados
de la planta de cargos de la Administrzcidn Central de |3 Alcaldia de Tulué- Valle del Cauca v se dictan otras
disposicionas”.

16. Llevar a cabo los procesos v procedimientos de |la Dependencia, procurande la racionalizacian de
tramites y el buen uso de los guipos. .

17. Documentar los procesos de la dependencia scorde con los lineamientos del Sisterma de Gestidn
Integrado definidos por fas normas internas v externas adoptadas en la Administracion Municipal.

IV¥. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Tecnicas de tahlas de retencidn documental.

s Tacnicas de archivo.

s Tacnicas de elaboracion de docurmenios,

* Sistema gperative Windows, Microsoft Office (Word, Excel v Power Paint); Mangjo de Internet y
Cutlook.

» Crecimiento y fortalecimiento organizacional del cliente interno pare mejorar respuesta al cliente
Externo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Mangjo de fa Infarmacion
|« Adaptacion al camkio

« Dizciplina

» Relaciones Interparsonales
*  Colaboracian

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTIUDIOS:

Dipioma de bachiller en cualguier modalidad
EXPERIEMCIA;

Dece (12) meses de experiencia labora

11. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL. Los funcionarios asignados 2 I
Secretaria de Bienestar Social participan en la gastion de los siguientes procesos: Planeacidn estratégica
y Bienestar social, P-260 y P-360

I IDENTIFICACION

Mivel: Directivo

Denominacion del Emplao; Secretaric de Despacho

Cadigo: 020

Grado: 0l

Mimero de Cargos: 1

Dependencia: Secretariz de Bisnestar Social
Grupo de Trabajo: Despacho

Cargo del superior Inmediata: Alcalde

MWaturaleza dal Cargo: Libre Mombramiento v Remocion,

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion administrativa para formular planes, programas y proyectos de inversion social dirigidos de
grupos de poklacion wulnerable yfo de inclusion social acorde con las politicas poblicas, los planes de
desarrollo a nivel nacional y/o departamental

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar v contralar 1a gjacucion de planes, programas y proyectos establecidos a favor de
grupos de poblacidn vulnerables de adultos mayores, mujer, infantes y acalescentes, etnias, juventudes,
discapacitados y LGTEI, a través de la promaocian, pravencian, proteccion y asistencia de las mismas.

2. Coordinar con los responsables de los programas, los planes de actividades, de superaision y las
necesidades de capacitacion y suministros regueridos para el adecuado desarrollo de los mismos, |

138




DECRETO Mo. 280-018.1299
[Diciembre 28 de 2015)

“Por medio del cual se ajusta el Manuazl de funciones aspecificas y competsncias lzborales de los empleados
de |la planta de cargos de la Administracidn Central de [z Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan ofras
dispasicicnas™.

Titulo de formacidn profesionsl en cualquier disciplina académica
Tarieta profesional en los casos requer dos por la ley,

| EXPERIENCIA:
YWeinticuatro {24) meses de experiencia relacionada

| 3. Ejecutar las politicas de atencidn ntegral 3 los grupos poblacionales wulnerables de adultcs mayores,
| mujer, infantes v adolescentes, etnias, juventudes, discepacitados v LGTE.

4,  |mpulsar la concertacion con los diferentes actores seciales involucradas y realizar el control de la
gestidn y evaluacion del impacto ds los programas y proysctos,

5. Coordinar con las demas dependencias de la Administracion Muricipal, Instituciones piblicas privadas y
con la comunidad, las actividades €2 bignestar social y desarrollo de la comunidad que se dirigen a astas,

G, Promover l2 coordinacion e integracion de los recursos provenientes dal sactor estatal y el privado para
que se dirifjan fundamentsimente nacia los grupos poklacienales gue por sus condiciones econgmicas,
saciates, fisicas o mentales se encugntren en situaciones de marginalidad manifiesta y que amariten su
atencion,

7. PBealizar las acciones tendientes 8 propiciar y apoyar la participacion de la comunidad en programas que
por su propia iniciativa, o por Iniciativa de entidaces del nivel municipzl, departamentzl 0 nacignal se
pongan en marcha para mejorar sus cendiciones y calidad de vida,

&. Establecer mecanismos que posihiliten |z participacién v el desarrollo de los programas para las minorias
&tnicas,

9, Mantener canales de comunicacion con |z comunidad gque permitan ConoCer sUs inguietuces, quejas ¥
demandas para planear, ejecutar v evaluar las accdiones acordes con sus necesidades y garantizar la
eficiencia de los sgrvicios y vigilar gue se tome los correctivos del casa,

1. Qrientar el desarrollo de planes, proyectos y programas para la optimizacidn de los recursos numanos,
técnicos, tecnoldgicos v financieras, @n aras del cumplimiento de los objetvos v metas de la Secretaria,

11. Presentar iniciativas de proyectos de acuerdos, planes y programas en asuntos relacionados con fa
dependencia, para mejorar |a calidad en |2 prestacion el sarvicio.

12. Promover ¥ participar en actividades relacionadas con los diferentes programas de Bienestar Social gus
propendan por el esclarecimiento de |as causas y soluciones & los problemas gue se presenten.

13, Cumplir a cabalidag con los lineamigntos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento v la mejora continuz del sistema de gastidr integrado 5151 en la entidad.

14, Aglicar fos principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion v Autogestion en todas las funciones
gue realice parz [z prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad,

15, Llevar a cabo los procesos v procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y el buen vso de los equipns,

16. Documentar los grocesos de la dependencia acorde con los lingamientos del Sistema de Gestion
Integrada definidos por las normas internas y externas adoptadas en fs Admmistracidn Municipal.

; IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
|« Conocimiento sobre las Caracteristicas socicdermograficas, l:'..l|;|ra|e5, habitos v aspectos sociales de |3
: comunidad.
| = Gerencia del servicio.
(= |nformatica basica - Prograrmas ofimaticos. =
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| & Liderazgo

=«  Flaneacion

« Tomadedecisionas
Direccidn de desarrcllo
Conocimiento del entorng ]

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
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I IDENTIFICACION |

Mival: Asistencial,

Danaminaciaon dal Empleo: Auxiliar administrativo.

Codigo; an7

Grado; [ a1

Mimero de Cargos: 1

Lependenciz: Dande se ubigue el cargo.

Grupg de Trabajo: Despache.

Cargo def Superior Inmediato: Cuian ejerza la supervizicn directa.
Maturaleza del Cargo; Carrera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la infarmacion del drea aplicando los diferentes sistemas de gestidn documental y sjecutar fas
diferentes actividades requeridas en |03 grocesos de contratacion

ll. DESCRIPCION DE FLINCIQNES ESENCIALES

2. Atender personal y telefonicamente al poblico v fijar las entrevistas gue soliciten, de acuerds a fas
instruccionas del Jefe.
3. Organizar los archivos de contratacion de conformidad con el SIGL
4, Tenerlos archivas de Gestidn conforme al Sistema de Gestidn Integrads de la entidad.
&,  Manejar con discrecion fa infarmacidn y correspondencia del Secretario de Despacho,
| B, Elaborar para |z firma del superior las respuestas a [as solicitudes de informacion, aplicando ¢l Sistema
l de Gestidn Integrado.
[ 7. Cumplir ia programacidn e ingtrucc anes recibidas de parte del superior, con el fin de lograr la eficiencia y
‘ contribuir con los resultados de |a secretariz.
B. FElgbarar, radicar v despachar los documentos internes de @ Dependencia, conforme 3 los
| requerimientos legales, para lagras los tramites propios ce la Oficina,
| 0, Calaborar en el desarrollo de actividades v eventos que realice |a Secretariz, para el cumplimiznto de sus
| objetivos.
[ 10. Soliciter eportunamente los insumos y recursos requerides para el normal funcionamiento de la
[ Secretaria.
| 11. Apoyar el deszrrollo de eventos gue se rezlicen en |a sacrataria
[ 12, Elaborar andlisis de sactor, estudios previos y los documentos necasarios conforme a la ley pars 1o
procasos de contratacion.
13, Registrar en la agenda del Jefe los compromisos que deba cumplir para facilitar su gestion.
i 14. Proyectar los informes propios de la Secretaria para la firma del Jefe y remitirlos, una ver aprobados por
i gste, para cumplir con los reguerimientos de Lay,
15. Elaborar, registrar y supervisar los sroyectos que correspondan a la Secrataria, para el dezarrollo de sus
programas,
16, Solicitar el certificado de disponibilidad presupuestal COP v registro contractual,
17. Participar en los procesos de contratadion.
18. Alimentar el portal Gnico de contratacidn con la informacidn contractual a cargo.
1%, verificar en el SIGEP el reporte de hoja de vida de los contratistas a cargo.
20, Elaborar actas de interventoria relacionadas con los contratos establecidos.
21. Elzhorar fas minutas o contratos que se requieran ejecutar en la Secretaria.
27, Elaborar las droenes de page o cuentas de los contratistas, anticipos, parciales y finales para la firma del
Secretario,
23, Colaborar en el desarrollo de actividades v eventos que realice 2 Administracidén, para el cumplimienio
de sus objetivos,
24, Preparar lainformacion necesaria para el proceso de contratacion de (o5 Qroyectos 3 ejecutar,

Recibir, desglosar v registrar los documentos y solicitudes de acuerdo 3 los procesos v procedimientos
establecidos.
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30, Documentar o5 procesos de la dependencia acerde con los lineamientos del Sistema de Gestidn

25, Ejecutar los proceses de licitacior, concursos de mérita y contratacion que realice la depandenciz para
su dptimo desarrollo.

26. Digitar la informacion en los aplicativos gue tenga | entidad referente a su cargo.

27, Cumplir & cabalidad con los lineamientos y estratesziss encamiradss para |a implementacicn,
fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gestien integrado SIG| en la entidad.

2B, Aplicar los principios de |a cultura de Autocontrol, Avtoeveluacion y Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los senvicios a la comunidad.

29. blevar a cabo los procesos v procedimientos de |a Desendencia, orocurando la racionalizacion de
tramites y el buen uso de los equipas.

Integrado definidos por [as normas internas v externss adoptadas 2n la Administracicn Municipal,

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Sistermna de Gestidn Integrado insticional.

s« Tecnicas de archive,

+ Clasificacion de documentos.

= Procsso de mejoramiento v fortalecimiento del clima organizacional al clente interno pare mejorar
respuesta al cliente externo.

= Gistema operative Windows, Microsoft Office {Worg, Excel, PowerPoint y Outlook); v Maneje de
Internet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Manejo de la Informacion
s Adsptacion al cambig

s« Disciplina

¢ Relaciones Interpersonales |
»  Colaboracion

Wi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diploma de bachiller

EXPERIEMCIA:

Docs (12] meses de experiencia laboral

I. IDENTIFICACION

Mival; Asistencial.
| Denocminacion del Empleo: Auxiliar administrativa,
| Codige: 407
| Grado: a3
| Wumero de Cargos: 1
[Dependencia: Donde se ubigue el cargeo.
Grupo de Trabajo; Despacho.
Cargo del Superior Inmediato: Ciilen gjerza la supervisian directa,
Maturaleza del Cargo: Carrera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar |a informacian del drez aplicandeo los diferentes sistermnas de gastion documental y prasentar
apoartunamente los informes regueridos por los entes de contral

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, desglosar y registrar los documentos y solicitudes de acuerdo a los procesos y procedimientos
ectablecidos.

141




:;t?nf‘{g DECRETO No. 280-018.1399
ALY -
e (Diciembre 28 de 2015)

ooRE pERi R L

“Bor medio del cual se ajusta el Manuzl de funciones especificas y comoetencias laborales de los smpleados
de |3 planta de cargos de la Administrzcion Central de iz Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca y se dictan olbras
disposiciones”.

2. Atender personal y telefdnicamente al publico v fijar las entrevistas que soliciten, ¢e acuerde & las
instrucciones del Jefe.
3. Tener los archivos de Gestidgn conforme al Sistema de Gestion Integrado de |a entidad,
4, Manejar con discrecien la infermacian v correspandenciz del 5ecretario de Despacho.
5, Elsborar para la firmz del superiar las respuestas a las soicitudes de informacion, aplicande = Sistema
de Gestidn Integrado.
. Cumplir la programacion e instrucciones recibidas de parte del superior, con &l fin de lograr la eficiencia v
contribuir con los resultados de la Secretaria.
7. Elabarar, radicar y despachar los documentos internos de | Dependenciz, conforme & los
reguerimientos legales, para lograr los trémites propios de la Oficina.
| 8. Colaboraren el desarrollo de actividades y eventos que realice |a Secretaria, para el cumplimienio de sus
| ohjetivos,
!9, Solicitar oportunamente las insumos v recurses requeridos para el normal funcionamiente de la |
Secretaria.
10. Llevar el registro v control de la aplicacion de las tablas de retencidn decumental.
| 11. Registrar en la aganda del fefa los compromisos que deba cumplir para facilitar su gestion,
1Z. Proyectar los informes propios de |3 Secretaria para lz firma del Jefe y remitirios, una vez agrobados por
este,
13, Formular, v realizar seguimiento v evaiuacion a los proyectos de inversion de la unicdad administrativa
para cumplir con los objetivos de erta.
14, Radicar los proyectos an el Banco de Programas y Froyectos
15, Elshorar y presentar los informes requeridos por los diferentes organismos de control acordes a la
dependencia, de manera clara y opartuna.
16. Formular, y realizar seguimiento v ewaluacidn 2 los proyectos de inversion de |2 unidad administrativa
para cumplir cen los chjetivas de esta,
17. Atender sclicitudes de consulta del archive de gastidn.
12, Radicar los provectos en el Banco o2 Programas y Proyecios
19, Colaborar en el desarralle de activ dades v eventos que realice fa Administracion, para el cumplimignto
de sus objetivos.
20. Digitar la informacidn =n los aplicatives que tenga la entidad referente a su cargo.
21, Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para Iz imolementacion,
fartalecimiento y la mejora continua del sistema de gesticn integrado 5G] er [z entidad.
22. aplicar los princigios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios 2 |3 comunidad.
[23. Llevar 2 cabo los grocesos y procadimientos de lz Desendencia, procurando la racionalizacién de
[ tramites y el buen uso de los equipos.
| 22, Documentar los procesos de la dependenciz acorde con los lineamientos del Sistema da Gestidn
! Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Adrrinistracion Municigal,
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Histema de Gestion Integrado institucional.
i«  Tacnicas de archiva.
# Clasificacion de documentos.
« Proceso de mejoramiento y forteecimiento del clima organizacioral 3! cliente interno para majorar

respuesta al cliente externo.
Sistema operative Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint y Outlook); y Marejo de
Irternat.

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Maneio de la Infarmacion
Adaptacion al cambio
Disciglina

Relaciones Interparsonales
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* Colaboracion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTLDIOS:

Diplema de bachiller

EXPERIEMCIA:

Doca (12) meses de axperiencia laboral

l.  IDENTIFICACION

Mivel: [ Técnico
Denominacidn del Emplao: | Técnice administrativo
| Cadigo: 367
Grado: a1
Mimero de Cargos; 1
Dependencia: Dende se ubique 2| cargo
Grupo de Trabajo; Gestidn v fomento del empleo.
Cargo del Superior Inmediato: Quiar ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actualizacion y mantenimiento de |los procesos y procedimientos de la Oficing de Emplen de |z
Adrministracion Central del Municipio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dizefary promover programas de formacion, capacitacion, asistencia técnica v asesoria especializada,
que conduzcan a la formalizacidn del emplao en el municipio.

Y. Fortalecer las relaciones entre universidades, empresas y el estado, fomentando en todo el municipio
iniciativas tendientes a gue estos tras sectores brinden oportunidades de trabajo.

3. Mejorar la ocupabilidad de |as oersonas en edad laboral, disefisndo, gestionando v evaluarde ofertas
gue contemplen la formacion de las personas en situacion de desempled e insercion social v lagoral,

4. Efectuar el seguimiento 2 las personas gue realizan proceso de seleccion y se les entrega un puesto de
trabajo.

5.  Actualizar |3 base de datos de los demandantes, mediante la revisidn e incarparacion de hajas dz vida y
ofertas laborales.

6. Promover los servicios de la agenc a plblica de empleo a empresarios nuevos, con 2l fin de utilicen los
sarvicios de |a dependencia

7. Disefiar, aprobar v hacer seguimianto & un Plan ge Fortalecimiento de las estadisticas de demanda
laboral que debe ser operade por el DANE y todas las institucicnes que tienen la competencia de
producir, procesar y analizar informacidn de demanda lzhoral,

8. Analizar y estudiar comparativamente el comportamiento de las cifras de demanda labaoral frente 2 las
wariablas de desemples, grupos etzrios de la poblacidn, 33 comeo la escogencia de estudios farmales y no
formales, entre otros.

9, Brindar apoyo a los empresarios en los procesos de seleccidn de persanal cada ver que lo requieran.

10, Administrar [z informacién contenida en base de datos, sugiriendo alernativaes de tratamiento v
generacidn de nueves procesos de conformidad con los procedimientos astzhlecidos.

11, Participar en las investigaciones v estudios especificos regueridos en la formulacidn, coordinacian y
ejecucion de peoliticas y planes generales de |2 administracion.

12, Digitar fa informacion en los aplicativos que tenga la entizad referente a su cargo.

13, Cumplir a caosiidad con los linsamientos y estrategias encaminadzs pars 13 implementacion,
fortalecimienio v la mejora continua de! sistemz de gestion integrado SIGL en |3 entidad

| 14, Aplicar los principios de la culturz de Autocontrol, Autcevaluacion y Autogestion en todas las funciones
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que realice parz |2 prastacion eficiente de los servicias a la comunidad,

15. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurande la racionadlizacion de
tramites y €l buen uso de los equipas.

16. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los fineamiantos del Sistema de Gastidn
Integrado definicaes por las normas internas y externas adoptadas en la Agministracian Municipal.

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Tecnicas de tablas de retencion documents!,

= Técnicas de archivo.

& Tecnicas de elaboracion de documentos,

»  Sistema operative Windows, Microcsoft Gifice (Word, Excel v Power Point}; Manejo de Internet v Sutlook.

s Crecimiente y fortalecimiento organizacional del ciiente interno para mejorar respuesta al cliente
Externo.

= Formulacidén. Ejecucion y evaluacidn de planes;, programas y procescs. Manejo de los sistemas de
informacian,

V. CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- _Expefticia 1&cnica
«  Trabajo en equipe
a  Creatividad e innovacidn

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTLIDIO:

Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en dreas con funciones afines al empleo
EXPERIEMCLA:

Doce (12} meses de expariencia relacionada.

. IDENTIFICACION

Mivel: Teécnico
Denominacion del Empleo: : Técnico administrativo
Cadigo: | 367
Grado: oz
Mumerp de Cargos 1
Dependencia: Doncea se ubiqus el cargo
Grupo de Trabajo: Farticipacion e Ingreso Social
| Cargo del Superior Inmediate: Cluien ajerza la supervision directa
| MNaturaleza del Cargo: Carrersa )

Il. PROPOSITG PRINCIPAL

Ejacutar programas de participacidn e ingreso social y asistir los demas programas que ejectta Iz Secretaria
de Bienestar Social cuando sea reguesido.

li. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Recopilar la informacian v hacer e racpactivo cargue en ia piataforma respectiva del comité de politica
social-COMPOS,

2. Coordinar los grogramas sociales de familias #n accion y red unidos de accerdo con los lingamientos

establecidos.

Flaborar las minutas o contratos de los programas gue se realicen en la secretaria.

Realizar informes de la supervisicn de los contratos de programas gue se ejecytan an la secretaria.

5. Elaborar actas de pago de los contratistas, anticipos, parciales y finales, para la firma dal secratario, y
rernitirlos para el respactive trdmita v cumplimiento de los requisitos de ley,

6. Realizar lz publicacidn de los contratos, estudios previos, matriz de riesgos, informes de interventoria en
lz paginas del SECCP anlos tiempos establecidos.

#a Lk
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“Por medio del cusl se sjusta el Manuz! de funciones especificas y competencias laborales de los empleados
de |3 planta de carges de la Administracicén Central de la Alcaldia de Tulua- Valls del Cauca v s= dictan otras
dispasiciones”,

7. Apoyar las actividades gue lleva a cabo gl grupo de parlicipacidn e ingreso socizl
8. Realizar seguimiento para dar resguesta a los derechos de petician o solicitudes sobres los programas
gue lieve a cabo |a secretaria.
4 Werificar el aplicativo SIGEP el aparis de hoja de vida de los contratistas a cargo.
10, Ejecutar las actividades relacionadas con el programa para el Adulto Mayor,
11. Asistir, apoyar y coordinar [z logistica para la rezlizacion de los diferentes eventos programadas por 3
Secrataria de Bienestar Social
12. Recolectar v enviar l& informacion solicitada - requerida por fas diferentes institucionas gue apoyan, de
una U ofra forma, los diferentas programas de la Secretariz de Bienestar Social.
13. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice lz Administracion, para el cumplimiento
de sus objetivos.
14, Recibir, desglosar v registrar los docementos y solicitudes de acuerdo a los procesos y procedimigntos
establecidos.
15. Atender personal y telefonicaments al pohlico y fijar ‘as entrevistas gue soliciten, de acuerdo a fas
instrucciones del Jefe.
| 16. Organizary actualizar el archive v |a correspondencia.
17, Mansjar con discracion la informac.én y correspondencia del Profesional Universitario,
18. Rendir los informes que deben presentarse & los diferentes organismos a nivel municipal, cepartamental
v nacional.
19. Digitar |z informacidn en los aplicativos que tenga la entidzd referents 3 su cargo,
20, Cumnplir & cabalidad con los lineamientos y astrategias encaminadas para la imgplementacion,
fortalecimiento ¥ la mejora continua del sistema de gestidn integrade 5G| en |3 entidad,
21, Hacer 2| Enlace entre los programas Macionales y Departamentales v la poblacidn beneficiada
232. Aplicar los principios de la culturs de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funcioneas
que realice para la prestacidn eficicnte de los servicios a lz comunidad,
23, Llevar a cabo los procesos v procedimientos de la Desendencia, grocurando la racionalizacion ds
tramites y el buen uso de los eguipas.
24, Documentar los procesos de la dependencia zcorde con los linsamientos del Sistema de Gestion
Integrado definidos por las normas inlgrnas y externas adoptadas en la Administracion Municioal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Sistema de Gestion Integrado institucional,

*  Técnicas de archivo.

¢ Clasificacion de documentos.

» Proceso de mejoramients y fortz ecimiento del clima organizacional al cliente interng parz mejorar
respuesta al cliente externo.

»  Sistema operative Windows, l‘-._-_'!_'!;r_gil:nft Cifice [Word, Excsl, PowerPoint Qutlook} y Manzjo fe Internat.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s  Experticia técnica
s Trabajo en equipo
+ Creatividad e innovacion

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDID:

Titulo de formacian técnica o tecnoldgica en dreas con funciones sfines al emplao
EXPERIEMCIA:

Vainticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

|, IDENTIFICACION

Asistencial

Miwal: i : .
| Auxiliar administrative.

i Rencminacion del Emplea:
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“Por medic del cual se ajusta el Manual de funciones especificas y competencias laborales de los empleadaos
de la planta de cargos de la Administracion Central de la Alcaldia de Tulua- Valle dal Cauce v se dictan atras
disposiciones”,

Codigo: 407
Grado: nL
Momers de Cargos: 1
| Dependencia: Donde se ubigue el cargo.
Grupo de Trahajo: Participacion & Ingreso Social.
Cargo del Superior Inmediato: Cuien ajerza la suparvision directa.
_Idaturaleza del Cargo: Carrera.

Il. PROPOSITO PRINCIFAL

Ejecutar programas de Desarrollo social v asistir los demés programas gue ejecuts la Secretaria de Bianestar
Social cuando sea requerido y gjecuts _'_Ias diferentes actividades requericas en los procesos de contratacion

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, registrar, actualizar, realizar evaluacion y segu'lmit—n{u a los provectos que correspongdan a fa
sacretaria para el desarrallo de sus srogramas,

2. Elaborar y hacer seguimiento al POAL de scuerdo conla gjecucion de los proyectos correspondientes de
la sacretaria.

3. Elaborar y hacer seguimiento a los planes de accidn de accidn de acuarda con los proyectos radicados
por la secretaria,

4, Elaborar informes de seguimiento cuantitative y cualitativo a los planes de accidn, de acuerdo con la

ejecucian trimestral, semestral o arual de los proyectos.

Actualizacion del plan indicativo de acuerdo con los programas del plan de desarrollo municipal,

Elaboracion de informes para ser presentados 2 los organizmos de control que lo soliciten.

Ejecutar la supervision de los contritos que se fe asignen,

Realizar revisién, actualizacion de tos planes de mejoramiento que s utilizan en |z unidad administrativa,

de acuerdo al los lineamientos del SIGIL

4. Coordinacidn, consolidacion y seguimiente de los plares de mejoramiento de las auditorias rezlizadas a
|a dependencia.

0@

i 10, Apovar las actividades que lleva a cabo el grupo de participacion e ingraso social.

11, Ejecutar las actividades relacionadas con el programa de etnias.

12, Elzharar los contratos gue sean necesarios para el normal funcignamiento de la dependencia,

13. Preparar la informacién necesaria para el proceso de coniratacion de los proyectos a gjecutar,

14, Ejecutar por los procesos de licitacidn, concursos de mérito y contratacion que realice |z depandencia
para su optimo desarrollo.

15. Asistir, apovar v coordinar |a logistica para la realizacion de los diferentes eventos programados por la
Secretaria de Bienestar Social, en esgecial los referentes a atnias.

16, Establecer politicas de atencion, promover la participacion y el reconocimiento de los diferentes grupos
poolacionales.

17, Elgborar para la firma del superior lzs respuestas a las soficitudes de informacion, aplicando el Sistama
de Gestion Integrado.

18. Cumnplir la programacion e instrucciones recibidas de parte del superior, con el fin de lograr la eficiencia y
contriouir con los resultados de [a Secretaria.

1%, Elahorar, radicar y despachar los docuementos internos de la Dependencia, conforme & los |
requerimientos legales, para lograr 'os tramites progios de fa Cficina. [

20. Recolectar y envizr fa informacion selicitada — requerida por las diferentes instituciones que apoyan, de |
une uotra forma, los diferentes programas de fa Secretaria da Bienestar Social,

21. Desempefiar las funcionas inherentas a su cargo que (e sean asignadas por su jefe inmediato

22. Colzborar an el desarrollo de actividades v eventas gua realice la Administracion, para &l cumplimients
de sus objetivos,

23. Recibir, desglosar y registrar las documentos y solicitudes de acuerdo & |od procesos y procedimisntos
astablecidos.

24. Atender personzl y telefénicamente al piblico v fijar a5 entrevistas que soliciten, de acuerdo a las

instrucciones del Jefe,
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“Par medio del cual 32 ajusta el Manuzl de funcicnes especificas y competencias laborales de los empleados
de la plantz de cargos de la Administrzcidn Centrzl de |3 Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan ofras
disposiciones”,

25. Tener los archivos de Gesticn conforme al Sistema de Gestidn Integrado de la entidad.
26. Manegjar con discrecion la infarmacian vy carrespendencia del Profesional Universitario.
27. Rendir los informes gue deben prasantarse a los diferentes organismos a nivel municipsl, departamental
yw nacional.
28, Digitar la informacién en los aplicativos que tenga 2 entidad referents a su cargo.
29, Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para lz imglementacion,
fortalecimiento v Iz mejora continua del sistema de gesticn integrado SIG) en iz entidad.
30, Aplicar los princigios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion vy Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de [0s servicios a la comunidad.
. Llevar a cabo |os procesos y pricedimientos de |la Dependencia, grocurando |& recionalizacicn de
tramites y &l buen uso de los equipos.
32, Documentar los procesos de @ dependencia acorde con los lineemigrtos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas n la Administracidn Municipal, ol

Ly
(e

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Sistema de Gestion Integrado instiucional,

= Técnicas de archivo.

*  Clasificacion de documentos.

* Proceso de mejoramiento v fortalecimiento del ¢lima Srganizacional al cliente interno para mejorar
respuesta al cliente externao.

« Sistema operativo Windows, Microsoft. Office [Word, Excel, PowerPoint y Outlock); ¥ Manejc de
Imtarnet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

»  Mangjo de la Informacion
«  Adaptacion al cambic
+  Disciplina
Relaciones Interpersonaies
Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTULIOS:
Diplarma de bachiller

EXPERIEMCIA:
| Doea (12) meses de experiencia labora

. IDENTIFICACION

Mivel: Frofesional

Dencminacion del Empleo: | Profesicnal Universitario

Codigo: 2149

Grada: [47]

Murmere de Cargos: 1

Dependencia; Donce se ubiqus el cargo

Grupo de Trabajo: Dasarrello Social

Cargo del Superior Inmadiate: Quien ajerza la suparvisidn directa
Maturaleza del Carge:; Carera

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y Dirigir los programas de Desarrello Social del Municipio de Tulua

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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“Por madio del cuat se ajusta el Manual de funciones especificas y competencias laborales de los smpleados
de |a planta de cargos de |la Administracidn Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca y se dictan otras
disposiciones”,

1. Coocrdinarlas actividades relacionadas con &l programa para el Adulte Mayor,

2 Dirigir y coordinar el programa de ctnias.

3. Coordinar la ejecucion de mecanismos gue posibiliten |z participacidn y el desarrolle 3 grupes
poblacionales vulnerables de adultos mayores, mujer, infantes v adolescentes, etnias, juventudes,

| giscapacitadas v LGTEI.

L4, Establecer v diraceionar los mecarismas de intervencion apropiados que permitan un trabajo integral
para los grupos sociales & atender,

5. Promover los programas gque apoyan financieramente a los grupos poblacionales wulmerables del
tunicipio de Tulua.

g, Disefar, integrar y coordinar acciones relacionzdas con la evaluacidn, seguimiento, estadisticas e
informes de los diferentes grupos soblacionales vulneratbles.

7. implementar estrategias de coorditacion Interinstitucional e intersectorial entre lo publico v lo privado
en el area social, gue permita aunar esfuerzos, ampliar coherturas, evitar duplicidad vy racionalizar los

racursos, entra ofros,

8 Cumplir a csbalidad con los lingamientos v estrategias encaminadas parg la implementacion,
fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gastidn integrado SIGI en |a entidad.

9. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
nue reglice para la prestacidn eficients de los servicios a la comunidad.

10, Ulever & cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurande la racionalizacion de
tramites v el buen uso de los equipns,

11. Documentar los procesas de la Sependenciz acorde con los lingamigntos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal,

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Conocimiento sobre las carac;teﬂ'sticas sociodemagraficas, culturales, habitos v aspectos sociales de la
comunidad.

e Qrientacidn a la comunidad.

+ |nfermética basica - Programas ofimaticos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

f m.ﬁ.prendizaje continus
s Experiencia profesional
* Trabajoen eguipo v colaboracion
*  Creatividad e innovacion ____
Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS:

Titule profesional en cualquier disciplina académica

Tarjeta profesional en los casos requeridos por fa ley.
EXPERIEMCIA:

WVeinticuatro (24) meses de experiencia prefesional relacionada.

12, AREA FUNCIONAL: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE ARTE Y CULTURA. Los
funcionzrios asignados sl departsmento Administrativo Arte y Culturz participan en la gestion de los
siguientes procesos: Planeacion estratégica, y Arte v cultura, P-260, P-350

L IDENTIFICACION
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“Por medio del cual se ajusta el Manual de funciones especificas y competencias faborales de los empleados
de f2 planta de cargos de |3 Administracidn Central de la Alcaldia de Tulug- Valle del Cavca y se dictan otras
disposiciones”.

Mivel: Directivo

Derominacion del Emplea: Director de departamento administrativo
Cadigo: Q55

Grado: o1

Mirmaro de Cargos: 1

Degendencia: Departamento dearte v cultura

Grupo de Trabajo: Despacho

Cargo del Superior Inmediato; Alcalde

Maturaleza del Carga: ; Likra Nombramiento y Remocian

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion administrativa de disefo, ejecucion y control de planas, programas, proyactos en materiz |
de arte y cultura, acorde con las politicas y normatividad vigentes

lll. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

10
| 11
12.

13.

14,

Administrar y documentar los procesos de su dependencia acorde con las ineamientos del Sistema de
Gestion Integrado definidos por las normas internas y externas adopizdas en la Administracion

Ejecutar, evaluar, CDDEa_ir;F_Y FE_SPC;I'IL'JEF por los ohjetivos, .p;]iti-:as y cump-’imienté de la I:-hsién d;.l-'
Departamento.

Promover v desarroilar €l arte v 'a cultura a través de una estrategia de marketing territorial que
promusva las patensalidades artisticas y culturales en el Municipio de Tulua.

Controlar la ejecucidn de los planes, programas, proyectos y procesos de cardcter artistico y cultural en
coordinacian con el Plan de Dasarralla da la Cultura.

Participar en los organismos de caracter consultive relacicnados con [os aspectos de arte y cultura, para
efectuar las propuestas v aportar @n la definicion de politicas, estrategias o lineamientos g accion, ante
2l sefiar Alcalde,

Coordinar encuentros e intercambios artistices y culturales con entidades publicas, privadas

organizaciones no gubernamentales.

Colaborar y apoyar con recursos téenicos, humanos v artisticos 2 la Administracidn Central, al Cancejo
Municipal v & las organizaciones de! sector en los eventos que s organicen,

Desarrollar acciones necesarias pera realizas Convenios culturales con el Ministerio de la Cultura, v con
instituciones publicas y privadas sin rimg de lucra.

Supervisar la adecuada marcha de los planes, programas, proyectos y procesos que le han sido asignados
por el nominador, parz asegurar su aptime funcionamisnto.

Proyectar los informes propios del Departamenta y ramitirlos, para cumplic con los requarimientos de
ley, el nominador o de les Organismos de Control.

Cumplir a cahalidad con los lineamientes y estrategias encaminadas para lz implementacion,
fortalecimiento v la mejora continea del sistema de gestion integrado 51G1 en |3 entidad.

Aplicar los principios de la cultura de Autocontral, Autosvaluacidor y Autogestion en todos los
funcionarios del Cepartamento al interiar de los procesas y servicios que ofrece,

Implantar en los servicios de soporte sl interior de la Administracidn Municipal o |8 Ciudadaniz |3
racionzlizacion de tramites y ¢l buen uso de los equigos.

hunicipal,
Articular el turismo como un medio para la difusion del arte v la cultura propia del Municipio

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacian, ejecucion v avaluacic s de planes, programas, proyecios y procesos
Marmatividad y politicas vigentes sobre procesos v acciones de arte y cultura.
Sistema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excal PowerPainty; Mangjo de Internet v Qutlook.

Cracimiento y fortalecimiento organizacional del cliente internc parz mejorar respuesta al cliente
externc

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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“Por madio del cual se sjusta el Manua| de funciones especificas y compstencias laborales de los empieados
fe |z planta de cargos de |z Administrzcidn Central de |a Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v s2 dictan otras
dizposicionas”,

o Aorendizaje continuo

»  Expariencia profesional

s  Trabajo en equipo v colzboracion
+ {reatividad e innovacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ESTUDIOS:
Titulo de formacian grofesional en cuzlquizr disciplina academica
Tarjeta profesional an ios casos requeridos gor la ley,
EXPERIEMCIA:

Vainticuatro (24) mesas de experiencia relacionada

1. IDENTIFICACION

PEivel: Profesional

Denominaciton del Emplao: Profesional universizario

Codigo: 219

Grado: 02

Mamero ce Cargos! 1

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Grupo da Trabajo:

| Cargo del Superior Inmediato: Ciuien gjerza fz supervision directa

=, | Maturaleza dzl Cargo: Carrera

| 1. PROPOSITO FRINCIPAL

’_Ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y pracesos en materia de arte v cultura, acorde con las
politicas y normatividad vigentes

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Participar en la dafinicién de las politicas del Gabigrno Municipal en materizs de arte v de cultura y

| presentar proyectos orisntados & l: mejor prestacidn de los servicios artisticos y culturales.

. 2. Redactsr los Planes de Accidn Anuales para Iz Oficing teniendo en cuenta los lineamientos del Plan de

[ Dasarrollo Municipal v el presupuesto asignado a la dependencia.

[ 3. Alimentary hacer seguimiento a los proyectos alimentzdos en el S3EPL
Ejercer la interventoria respecto al cumplimiento de las metas y de los objetivos fijados para los planesy
programas culturales y artisticos, cuya ejecucion se contrate con personas naturales o juridicas,

5. Realizar actividades propias de la Oficina, proyectadas hacia los diferantes barrios, corregimientos y
veredas, dentro de la jurisdiccidn del Municigio de Tulug; come es |a coordinacion logistica y de apoyo a
aventos artisticos y culturales.

&, Disefar un sistema estadistico v de indicadores que parmita hacer 13 medicidn de las labores adslantadas

por la oficina semestralmente, evaluar sus resultados y calcular el impacte producido sobre las
poblaciones objeto de cada programa o proyecto,

7. Desarrollar proyectos tendientes a suscribir convenios con Gobiernos, entidadas y personas naturales,
tanto nacionales como extranjeras, y que redunden en beneficio de las tareas culturales y artisticas en &l
municipio de Tulua,

&  Agrupar a gremios, fundaciones y srtistas para 2l funcionamiento del Consejo Municipal ca Cultura, a
traves de la Szoretaria Téonica.

| 9, Actualizar anualmente los perfiles cascritos an el POAL correspondiente 2 (2 Cepandencia.

10, Cumplir a czhbalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para |z implementacidn,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestidn integrado SIGH en la entidad.

| 11, Ligvar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurande la racionalizacién de
tramites v el buen uso de los equipos,

12, Documentar los procesos de la dependenciz acords con los linsamientas del Sistema de Gesticn
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“Por medio del cual se zjusta 2l Manus! de funciones especificas vy competencias laborales de los empleades
de |a planta de cargos de |3 Administracidn Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v s2 dictan otras
disposiciones”,

Integrado definidas por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Flan Macional de Culturs y Convivencia.

Flzn de Desarrollo Departarmental.

Flzn de Desarrollo Municipal.

Marmatividad en materia de Cultura v educacion

Sistema operative Windows, Microsoft Office (Word, Excel Power point); Mzaneio de Internet v Qutlook

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo
Experiencia profasionzl

Trabajo en eguipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

¥1.  REQUISITES DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo profesional en discipling acadermica del nicleo basico del conocimiznto en: Antropoiogia, Artes
Liberales, Educacian, Artes plasticas y 2lines, Clencias Sociales v Humanas:

Tarjatz profesional en los casos requer dos per la ley,

EXFERIEMCLA:
Weinticuatro (24) doce meses de expgeriencia relacionada

|.  IDENTIFICACION

Mivel : Asistencial.
Denominacidn del Emplen: Buxiliar sdministrativa,
Chdigo: 407
Grado; 01
Mumero de Cargos: 1
Cependencia: Dande se ubigue el cargo,
Grupo de Trabzjo: Despacho
Carge del Superior Inmediato: Cuien ejerza la supervisidn directa.
Maturaleza del Cargo; Carrera.
I, PROPOSITS PRINCIPAL

administrar 13 informacion del drea aplicando los diferentes sistemas de gestdn documental v presentar |

oportunamente los informes requeridos por los entes de contral

it

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recepcionar la documentacidn, verificarla y radicarla de conformidad can los raquisitos de ey,

2. PRevisar y confrontar los datos v demds aspectos del contenide de los documentos gue |2 sean
| solicitados,
| 3, Elaborar, radicar y despachar fos documentos internos del Departamento, conforme a los
{ reguerimientos legales o de los superiores, con el fin de facilitar los trémites propios de la depandencia,
4. Recepcionar y realizar las llamadss telefdnicas, asi como operar los medios técnicos disponibles y
entregar los mensajes respectivos opartinamente en aras & la satisfaceidn del cliente.
5.  Atender telefdnica y personalmente al cliente interno y externc sobre las sctividgades del Departamenta,
6. FProvectsr los infgrmes propios del Departamento parz |a firma del superiory remitirlos, paracumplir con
los requerimisntas de Ley, el nominader o de los Crganismes de Control,
¥. Colaborar en el desarrollo de activicades y eventos qus realice iz Administracion,
8. Formular, v realizar seguimiento v evaluacidn a los provectos de inversidn de |z unidad administrativa
para cumplir con los objetivos de esta,
9. Radicar los proyectes en el Banco de Programas y Provectos
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10,
11.
12,
13,

14.

Elaborar los respectivos informes para los diferentes entes de control, de manera oporiuna vy elars.
Digitar la informacion en los aplicatvos que tenga la antidad referente a su cargo.

Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortatecimienta v [a mejora cantinua del sistema de gestion integrado 51G1 en la entidad

Aplicar fos principics de la cullura de Autocontrol, Autosvaluacion v Autopestion en todas lzs funciones
que realice para la prestacicn eficiente de los servicios a fa comunidad.

Llevar a cabo lo: progesos v orocedimientos de la Dependencia, procurando |z racionzlizacion de
tramites y el buen uso de los equipas.

15, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn |
Integrado defimidos por las normas intarnas v externas adoptadas en la Administracion Municipal,
IV. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Teécnicas de archivo.
«  Sistemna de Gestidn Integrado e institucional.
*  histema operative Windows, Microsoft Office (Weord, Excel v Powsrpoint); Mansjo de Internat y Correo
Electrénico.
= Crecimiento y fortalecimiento organizacional del cliente interno para mejorar respuesta al cliente
extarno
V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
«  Manejo de la informacion
s Adaptacion alcambio
s« [Discipling
s Relaciones Interpersonales
« Colaboracian
Yl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS:

Diploma de bachiller en cualguier modalidad
EXPERIEMCIA:
Doce (12) meses de e:-:perien:i_a laboral

I. IDEMTIFICACION

Mival: Técnico

Denaminacion del Emaleo: Técrico Administrativc

Cédigo: 3a7

Grado: oL |
Mamero de Cargos: 1

Dependencia;

Donde se ubigue el carga

Grupo de Trabajo:
Cargo del Superior Inmediato:
Maturaleza del Cargn;

Promaeién de la lectura v la escritura
Cuien gjerza la suparvision direcia
Carrera

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico @n 1 actualizacian y mantenimiento de los procesos y procedimientos derivades de la
gestian de las bibliotecas del orden municipal

Ill. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. FEfectuar seguimiento & los procesos de calidad, clasificacidn, meantenimiento, conservacion,

almacenamignto, consulta y présta o del material biblicgréafico de la Bibliotecs Pdblica Municipal.

2. Preparar, ejecutar y presentar para aprobacion proyectos orientados a ofrecer 2 los usuarios servicios de

consulta por madios informaticos.

3, adelantar los contactos necesarios para gue la Biblioteca haga parte de las redes nacionales e |
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internacionales de hibliotecas, rodactar los convenios gue el asunto amerite y someterlos a la
consideracion v aprobacion del Alcalde v del Director dal Departamenta.

4. Digitar fa informacian en los aplicatvos que tenga la entidad referente a su cargo.

5 Cumplir 3 cabalidag con los [neamientos vy estrategias encaminacas para la implemertacion,
fartalecimienta v la mejora continua del sistema de gestion integrado 5151 en la entidad.

6. Aplicar los principios de lz cultura de Autocontrol, Autoevaluacion v Autopestidn en todas las funciones
que rezlice para la prestacien eficiente de los servicios a la comunidad.

7. LUsvar a cabo los procesos v procedimisntos de la Depzndencia, procurando la racicnalizacién de
trémites y &l buen uso de los equipos.

B, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
Intzgrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracién Municipal,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+  ley General de archivo.

« ey genaral de cultura,

« Conocimiente de normas de catalozacion.

= Proceso de mejoramisnto continus a la atencidn v senvicio 2| cliente.

»  Politicas sobre Gibliotecologia.

»  Promocion de servicios bibliotecarios.

«  Sistema aperativa Windows, Microsoft Office (Word, Excel Power point): Manejo de Internet v Outlook

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Exparticia técnica
s Trabajo en equipo
« Creatividad e innovacion
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA

ESTUDHOS:

Tituln da farmacién téenica o tecneldgica en dreas con funciones afings &l emiples
EXPERIENCIA:

Doce (12) meses de sxperiencia refacicnada

I I. IDEMTIFICACION

| Mivel: - Agistencial,
Daparminacion del Emplec: Auiliar administrativa,

| Codigo: a07
Grado: a1

| Mumero de Cargos; kS
Dependencia; Donds s ubique el carga,
Grupo de Trabajo: Prosmocicén de la lectura v |3 escritura
Cargo del uperior Inmediatao: Quien gjerza la supervision directa:
Maturaleza del Carpo: Carrera.

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

Efectuzr las tareas de arganizacidn, seleccicn y apoyo requerido para la custodia, mangjo vy sarviclo de fa
Bihlioteca Publica Municipal, aplicando los proeesos v procedimientos indicados por el superior

lil. DESCRIFCION DE FUMCIONES ESENCIALES

1. FRecepcionar la documentacidn, verificarla y radicarla, de conformidad con los reguisitas de Ley v las
normas t2cnicas de documentos.

2. Administrar los libros de |3 biblioteca, para que sean ulilizados por el publico observando |as técnicas de |
manrejo de ellos.

3. Preparar para la firmz del superior la documsntacian, aplicando las normas de elaboracion de |
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docurnentos. =
4, Atender al publico personal v telefdnicamente v estazlocer las citas solicitedas, de acuerdo a las
zutorizacionas dal Jefe.
5, Meantener actualizado el inventaric de los Bbros y obras ge la biblioteca.
6, Provectar los informes propios del Cepartamento para Iz firma del superiar y remitirlos, gara curmaplir con
los requerimigntos da Ley, el nominador o de los Organismas de Contral.
| 7. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice la Administracidn.
Digitar Iz informacion en los aplicat vos que tenga la entidad referente 2 su.cargo.
8. Cumplir a cabalidad con los lneamientos y estrategias encaminadas para la implameantacion,
fartalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrado 511G en |a entidad.
10. Aplicar fos principios de 1 cultura de Autocontrol, Autosvaluacion v Autcgestion en todas las funciones
que realice para la prestacion eficients de los servicios a la comunidad.
11. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando i@ racionalizacion de
tramites y &l buan uso de los eguipns,
12. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lingamientos del Sisterma de Gestidn
Integrade definidos por las nermas intermas y externas adoptadas en la Administracidn Municipal:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o

*  Técnicas de archivo.
o Sisterna de Gestian Integrado e institucienal,
+  Sisterna operative Windows, Microsoft Office (Word, Excel y Powergaint): Mangjo de internet y Correo

Electrdnico.
V. COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

| = Manejodelz Informacion
[+  Adaptacian al cambio

» Disciplina

« PRolacionas Interpersonales

« Colaboracidn

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTLIDIOS;

Diploma de bachiller en cualguier modzlidad

EXPERIEMCIA:

Goce {12) meses de experiencia laborz

13. AREA FUNCIONAL: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION ¥ LA COMUNICACION. Llos funcionarios asignados al  dzpartamento
Administrative de Teenologia de la Informacion v la Comunicacidn participan en la gesticn de los
siguientes procesos: Planeacion estrategica y TIC, P-230y P-2560.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Dencminacion del Emplea: Diractor de departameanto administrative
Cidiga: 055
Grado: 01
Memers de Cargos: 1
Dependencia; Cepartamento Admiristrativo de las TIC s
Grupe de Trabaje: Cespacho
Cargo def superior Inmadiato: Alcalde Municipal
haturaleza del Cargo! Libra Mombramiento ¥ Bemocion
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, planear v cooardinar fa adeL.'.ﬂn de planes, programas, provectos v politicas para el adecuado
funcignamiento y actualizacion de la clataferma tecnoldgice de Iz Administracian Municipal,
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar, planear, disediar, dirigir v controlar los proyvectos y planes de sistemeatizacion v modernizacion
tecnoldgica de la Entidad.

2. Participar en los prupos de trabajo gue conforme lz Entidad pars la formulacion v ejecucion de
proyectos, tendientes @ cumplic con eficacia y eficiencia la misidn institucional,

3. Preparary presentar los informes sobse el desarrolle las actividades asignadas en los grugos de trabajo,
con el fin de hacer el seguimiento v control a los compromisos institucionales,

4, Aplicar las normas técnicas de calidad implamentadas por la Entidad 2n los procesos, procedimientos y
actividades asignadas, con el fin de garantizar l3 eficiente prestacidn del servicio,

8,  Apoyar la elaboracion de términos de referencia y activicades contractuales gue permitan (a celebracicn
de contratos para la ejecucion de los diversos programas v provedtos de la Dapendencia.

&, Controlar la aplicacidn de las normas, procesos y procedimientos para la utilizacion de los equipos de
computo de la Administracion Municipal,

7. Disefiar los mecanismos de suparvisidn y de control de la infragstructurs tecnolagica.

8. Participar en |3 programacidn, organizacicn, ejecucidn y control de fas actividades propias del carge, asi
como también recomendar acciones que deban desarrcllarse para el logro de los objstives de |2
Dependencia.

9. Proponer alternativas de sistematizacidn, automatizacion y mejora, de acuerdo con los procedimientes y
actividades desarrcllados en las diferentes dependencizs de lz Administracién Municipal.

10, Participar en el disefo, definicidn, adecuacidn y mantenimiente de |z infraestructura tecnologica para la

: Entidad.
| 11, Manejar con la debida discrecidn y confidencialidad de los datos v asuntos refacionados con cu trabajo. .
12, verificar los procesosy procedimientos de la Dependencia, procurando la racioralizacion de tramites y el
| buen uso de la plataforma tecnoldiica de iz Entidad.
| 13. Solicitar oportunamente los recursos £ insumos requeridos para el normal funcicnamiento de la
Piataforma tecnologica.

14. Rendir los infarmes sobre los planes, programas, proyectos y procesos concernientes @ los asuntos del
Departamento da informatica.

15, Cumplir 2 cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para |z implementacion,
fortalecimiento ¥ la mejors continua del sistema de gestidn integrado 51G| £n |2 entidad.

16. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autcevaluacidn y Autogestion en los funcionarios del
Departamanto al interior de los procesos y servicios que ofrece.

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
+ [onocimignto en manejo en Base de Datos.
+« Conocimiento en manejo de Sistenas operativos Windows v Linux.
= Conocimientos de Herramientas OF maticas,
+ Conocimiento en Gestion de Servicios de Tecnologia,

Conocimiento en Metodologia par: el desarrollo de Proyactos
Conocimients en Gobierno electranico,

Conocimiento en Sistema de Gastinn de la Calidad.
Conocimiento en Idioma Inglés.

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Liderazgo
Flaneacion

Toma de decisiones
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s Direccion de desarrollo
s« Conocimiento del entorno

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titule de formacidn profesional an disc gling académica del riclas basico del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica v Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesiona! en los casos reguericos por la ley.

EXPERIEMCIA;

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

I IDENTIFICACION

Mivet: Asistencial
Cenominacion del Empian; Augiliar administrativo,
Codigo: 407
Grado: a1
Mimera de Cargos: 1
Dependencia: Conde se ubique el carzo.
Grupa de Trabajo; Despacho,
' Cargo del Superior Inmediato: Clwign gjerza la supernvisicn directa.
Maturaleza del Cargo: Carrara.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la infermacion de la Secretaria, para el personal interno y externo, aplicando los procesos v
crocedimientos indicados,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los actos administrativos aplicando fas técnicas documentales v de acuerdo a la normatividad de
cada caso.

2, Atender persanal y telefanicaments al publico v fijar fas entrevistas, s2g0n la autorizacidn del Secretario
del Despacha v en cada caso del profesional al cual sg ancuentra subordinado.

3,  FReeibir, radicar, radactar v organizar la correspondencia para la firma gel Jefe v distribuirla segin los
procesos indicados,

Llgvar el registro de la documentacidn y el archivo de la Dependencia,
Elaborar informes para los diferentss entes de contral, de manera oportuna y clara.
Manejar con discrecidn la informacion v |z correspondencia de la Oficina v del lefe,
Digitar la infarmacion en los aplicativos que tenga la entidad referente a su cargo.
Cumplir & cabalidad con los lineamientos v estrategias encaminadas para la imzlementacion,
fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gestidn integrado 5IGlen |3 entidad.
| 9. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Avtoevaluacion y Autogastidn en todas las funciones
| que realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la cermunidad.
10, Lievar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurande la racionalizacicn de
tramites v el buen uso de los equions,
11. Documentar los procesos de |z dependencia acorde con los linszmigntos del Sisterma de Gestidn
Integrado definidos por las normas fnternas v externas adoptadas en la Administracion Municipal,

e

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Sistema de Gestidn Integrado institucional.

s Técnicas de archivo.

«  Clasificacion de documentos.

+ Proceso de mejoramisnto v fortalzeimiente del clima organizacional al cliente interno para mejorar
raspuesta al cliente externo.

= Sistema operativa Windows, Micrasoft Office [Word, Excel, PowerPoint v Outlook); v Manejo de
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Internet.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ranejo de la Infarmacicn
Adaptacion al cambio
Discipling

+ Relaciones Intergersonales
s Colaboracién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDNOS:

| Diploma de bachiller

EXPERIEMCIA:
Dioce (12) meses de experiencia lzbora

I IDENTIFICACION

el Tecnico

Denominacion del Emplao: Teécnico agministrativo

Codigo: 367

Grado: 01

Mimero de Cargos; 1

Depsndencia: Donde se ubique el cargo
{ Grupo de Trabajo! Proyectos especiales

Cargo del Superior Inmediato:
Maturaleza del Cargo:; - Carrera

Quien ejarzs la supsrvision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, controlar ¥ mejorar continuamente los programas especiales que sa ejecuten en materia de
tacrologias de la informacidn v las t2lecomunicaciones dirigidos por el Departamento de las TICs para los
usuarios internos y #xternes de la alcaldia municipal, gsrantizande su optima ejecucion y seguimierts,

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

MEL{‘?

Ejecutar iniciativas para implemertacidn y uso generalizado de las TIC mediante ampliz cobertura de |

consctividad digital en el municipic acorde a los proyectos especiales de:

a. Programa de conexidn total

b,  Plan vive digital

Programas computadoras para educar

Programa compartel

Brindar apoyo a la secretaria de educacién municipsl en cuanto al programa de conexion total (Del
ministerio de educacidn) para prormover y ampliar iz cobertura a internet en |33 instituciones educativas
publicas a nivel rural v urbano del rrunicipio.

Disefiar & implementar programas de seguridad informética en la Administracidn Central y en sus
organos administratives  descentralizados para salvaguardar la informacion, su  transmision oy
procesamianta.

Coordinar y supervisar la correcta operacion y funcionamiento de |z infraestruciira y servicios
tecnoldgicos dael programa especiz “plan vive digital” meonitoreando tambign los groyectos "vive digital
municipal, vive digital regional v cludad digital®.

Soportar técnicamente los puntos v unidades operativas de cada proyecto especial con el fin g2 ejecutar
mantenimientes preventivos y correctivos en tema infarmatice, de telecomunicacion, equipas ¥ demas
teenclogias, relacionados con los programas especiales,

—_
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&,

10,

11.
12

13

15. Documentar los procesos de la desendencia acerde con los lineamientos del Sistemz de Gestion

Someter a consideracion del Jefe Inmediato la ejecucidn de actividades, |a evolucidn y requerimizntos de
los temas informaticos, telecomunicaciones, equipos y demais tecnclogias, relacionados con o3
programas especiales v los respectivos proyectos desarrollados por la secretaria de las TIC s,
Guardar la reserva gue requieran los asuntos relacionados con su trabajo en razon de su naturalezz o en |
wirtud de situaciones especiales, aln después de habar casado en el cargo
Provectar los informes propios de ‘2 Oficina parz la firma del Directivo v remitirlos una vez aprobados,
para cumplir con los requerimientos de Ley, o de los Organismos de Control,
Elaborar, radicar ¥ despachar los documentos inherentes al cargo, con el fin de lograr |a eficiencia v
cantribuir 2 los resultados de la Cficina,
Colaborar en 2l desarrolle de actividades y eventos que realice la Unidad Administrativa, para el
cumplimiento de sus objativos.
Digitar la informacion en los aplicativos que tenga la entided referente a su.cargo.
Cumplir a2 cabalidad con los lnesmientos y estrategias encaminadas scara la implementacion,
fortalecimisgnto v l2 mejora continua del sistema de gestion integrado 5IG| en fz entidad,
Aplicar los principios de la culturs de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestion en todas las funciones
que raalice para la prestacion eficiente de los servicios a |a comunidad.

Llzvar a cabo los grocesos y procedimientos de su cargo, procuranco la racionalizacidn de tramites y
el buen uso de los equipos.

Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mangjo de los sistemas operativos (Windows ¥ Linux).

Conocimientos en |2 Administracion v manejo de hardwars y software.

Conocimientos en bases de datos {PostgreSOLl, Access, Oracle, SOL server y Mysgl) v Manejo de
harramientas para la Administracitn de bases de datos (Sal Plus, Toad v SglMNavigator).

Conocimiento en Administracicn de Telefoniz IP [Asterisk).

Cenocimiente en Metodologia General Ajustada para el desarrollo de Proyectos.

Conocimientes bisicos en metodelogias de mesa de ayuda (HelpDesk) y normas relacionadas.
Conaocimientos en Redes de Comunicacienas {Routing y Switching).

Conocimiento en Sistema de Gestion de la Calidad. [
Conocimientos en Seguridad de la Informacian.

Conocimientos en Administracidn de Dominios plataforma Windows.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

il

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTULIO:
Titulo de fermacidn técnica o tecneldgica en areas con funciones afines al emalea
EXPERIEMCEA:

_Diez y Ocho (18} meses de experigncia relacionada.

1. IDENTIFICACION
Nivel: Téenicn
Cenaminacian del Empleo: Téchico Operativo
Codigo: 314
Grado: Il
Mumera de Cargos: 1
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Cependencia: Donde se ubique 2l cargo A‘
Grupo de Trabajo: Sistemas de Informacion

Carge del Superior [nmediato: Quien ejerza la supervisian directa

Mazuraleza del Ca rgo:: Carrara

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

|
Administrar los sistemas de informacian y herramienias tecncldgicas de la Alcaldiz, con el fin de suministrar
servicios oportunos v de calidad a la comunidad.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_:L. Elatorar los procedimientos y matadaicgias para el procesa pericdico de [as copias de seguridad de los
sistemas de informacion,

2. Efectuar las simulaciones necesarias en la restauracion de [as copias de seguridad de los servidores de los
sistemas de informacion.

3. Apovara los usuarios de la Administracion para el buen funcionamignto de los sistemas de informacion.

4, Hater seguimisnto y control a las diferentes redes eléctricas, de datos e inaldmbricas de |z
Administracion Municipal.

5. Configurar los perfiles de usuario da cada Uno de los operarios de los aplicativos,

&, Brindar soporte técnico al Almacér en todo lo relacionade 3 las entradas v salidas de inventarios, como
también 2 los requrerimientos de compras; v al use del seftware para la generacidn y captura gel codigo
de barras de los activos fijos,

7. Administrar la base de datos del & macén v de I3 liguidacion de ndmina de funcianarios del municipio y
de docentes.

8. Brindar soporte técnico 2 los procesos de liguidacion de nomina, tanto de funcionariod del municipio
como de docentas; v al uso del software utilizade para dicha fin.

| 9. Capacitar y evaluar & los usuarios en procdra de mejorar los procedimientos de los sistemas de

| informacicn de la Administracion Municipal.

10, Analizar los procedimientos practicados para el desarrolle de las actividades diarias de los usuarios ¥
proponer los cambios requeridos para la optimizacien de les mismos.

11. Ewaluar los manuzles de usuarios de los sistemas de informacion, para que puedan ser utilizados
adecuadamente.

12. Disefiar los mecanismaos de sugervision v de contrel de los sistemas para la recoleccidn v procesamiento
de la infarmacién, verificando su calidad,

13. Proponer altarnativas de sistematizacidn y automatizacion de acuerdo con los procedimigntos y
actividades desarrallados en las diferentes Dependencias de la Administracion Municipal,

14. Manejar con discrecion los asuntos relacionados con su trabaje en razén de su naturalezz o en virtud de
situacionas especiales.

15, Instalar y configurar los aplicatives de los diferentes programas de computacian en las ciferentes
Cependencias de la Administracidn,

16. Promover la cultura de Autocontrol y Autogestidn en todas las funciones que realice para |a prestacidn
sficients da los servicios a la comunidad.

17. Llevar a cabo los procesos v procedimientos de la Gependencis, procurande la racionalizacion de
tramites y el buen uso de los equipos,

18. Documentar los procesos de la dependenciz acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
Documental dafinidos por las normas internas v externas adoptadas er la Administracion Municipal

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Mangjo de los sistemas operatives (Windows y Linux)

» Congcimientos en la Administracidn y manejo de hardware v software,

» Conocimientos en bases de datos [PostgreSOL, Access, Oracle, SOLserear v Mysgl) v Mangjo de [
harramientss para la Administracion de bases de dataos (5g] Plus, Toad y SglNavigator). [

& Conocimiento en Administracion de Telefonia 1P (Asterizk),
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“Por medio del cual se sjusta el Manws! de funciones especificas y competencias laborzles de los empleadaos
de la planta de cargos de lz Administracidn Central de la Alcaldia d= Tulua- Valle del Cauca y se dictan otras
disposiciones”,

+ Conocimiento 2n aplicativos de Gestion Gubernamental [3ICER, SSEFI, SCHIF, SISBEN, MGA), |
»  Conccimiento en Metodologia General Ajustada para el desarrollo de Froyectos.

s Conocimigntos Basicos en metodo ogias de mesa de ayuda (HelpDesk) v normas relacionadas.

+ Conocimientos en los aplicativos de Gestion Tributaria, Gestion Financiera, Sistemas de Recursos Fisicos,
Siztema de Gestion Hurnana, Sisterna Generador e documeantos, Sistama Régimen Subsidiado, Sistemas
de Rendicion de Cuentas a Entidades de Grden Macional v Sistema ge Atencion de quejas v reclamas.
Conocimientos en Redes de Comunricaciones (Routing v Switching).

|+ Conocimientes basicos en Contratacion Poblica,

'-_:.?Eppgimientc:- en Sistema de Gastion de la Calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

« Experticia técnica
= Trabajo en eguigo
s Creatividad & innovacidn

Wi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTLIDIOS:

Titulo de formacidn técnica o tecnolégica en dreas con funciones afines al emplzo
EXPERIEMCIA:

Dieciocheo (18) meses de experiencia relacionada

I. IDENTIFICACIGN

Mvel: Técnico

Denominacion del Emplao: Técnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 01

Mamero de Cargos: 3

Dependencia: Donde =2 ubigue el cargs

Grupo de Trabajo: Sisternas de Informacidn

Carge del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: Carrera .

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnice en |a actualizac'én y mantenimiento de los procesos y procedimientos derivados dela
pesticn del municipio,

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Recopilar la informacién requerida por el Departamanto y procesos.
. Proyectar las respuestas, que sa requigre por parte del personal jerérguico o de |2 comunidad,

3. Presentar los programas proyectados por el jefe inmediate y los informes sobre su desarrcllo y
resultados,

&, Desarrollar mecanismos de comuiicacidn per parte de lzs entidades pertenecientes a la Administracion

Central.

Fromover |2 cultura de Autecontrol, Autoevaluzcion y Autogestion en todas las funciones que reslics

para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidag,

& Llevar a cabo los procesos y procedimientos del municipio en procura cel sostenimiente del SIGL
racionalizacion de tramites v el buen uso de los eguipos.

7. Documentar los procesos de la dependenciz acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
documental definidos por las norm a5 internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

Iv. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w
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“Par medic del cual se ajusta el Manual de funciones especificas y compatencias laborales de las empleados
de lz planta de cargos de la Administracidn Central de la Alcaldiz de Tulud- Vale del Cauca v se dictan otras
disposicicnes”,

1= Manejo de los sistemas operativas (Windows v Linux].

*  Conocimientos en la Administracion v manejo de hardware v software.

*« Conocimientes en bases de datos (PostgreSOL, Access, Oracle, SOLserver v Mysgl] y Manejo de
herramientas para la Administracion de bases de datos {5g| Plus, Toad v Sgliavigator).

*  Conocimignto an Administracion ce Telefonia IP (Astarisk), 5 Conocimisnto en splicativos ce Gestion
Gubernamental [5ICEF, S3EPI, SCHIE, SISBEN, MGA).

« Conocimiento en Metodologia Gereral Ajustada para el desarrollo de Proyecios.

»  Conccimientos bdsicos en metodo'ogias de mesa de ayuda [HelpDask) v narmas relacionadas.

s Conocmigntos en los gplicatives de Gestidn Tributaria, Gestion Financiera, Sistemas de Recursos Fisicos,
Sistema de Gestidn Humana, Sisterna Generador de docrmentas, Sistema Régimen Subsidiade, Sistemas
de Rendicign de Cuentas a Entidades de Orden Macional y Sistema de Atencidn de quejas y reclamos.

»  Conocimientos en Redes de Comunicaciones (Routing v Switching).

+ Conocimientos bisicos en Contratacion Peklica.

«  Conocimiento en Sistema de Gesticn de la Calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| = Experticia técnica
[ o Trabajo en equipa
s Crzatividad & innovacian
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTLDIOS:
Titulo de formacidn téenica o tecnoldgica en dreas con funciones afines al emplen

EXPERIEMCIA:
Dieciocho (18) mesas da axperiencia relacionada

I. IDENTIFICACION

Mivel: Técnico

Denominacion del Emplao: Técnico Operativo

Codiga: 3114

Gradao: 01

Mumero de Cargos: A

Dependencia: Donde se ubigque el cargo

Grupo de Trabajo; Infraestructura

Carge del Superior Inmedizto: Cuien ejerza la supervisian directa
Maturaleza del Cargo: Carrera

Il. PROPOSITO FRINCIPAL

Disefiar, desarrollar v programar, las péginas web de la Alcaldia, ademds de actuar como el encargado de 3

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

redaccion, edicidn y publicacidn del contenide.

1. Mantenimiento v actealizacidn de 25 paginas web de la Ad ministracién Central.

2. Hacer seguimienta y contral a las difgrentes redes eléctricas, de datos e inalambricas de la
Administracidn Municipal.

3. Configurar los perfiles de usuario de cada uno de los apararios de los aplicativas.

4. Brindar soporte técrnico 2l Almacén en todo lo relacionado a las entradas v salidas de inventariag, camo
también a los requatimientos de compras; ¥ al uso del software para |a generacidn y captura cel codigo
de barras de los activos fijos,

5. Erindar soporte técnico a los procesos de liquidacidn de ndmina, tanto de funcionarios del municipio
como de docantes: v al uso del software utilizado para dicho fin,
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“Por medio del cual 52 gjusta el Manuzl de funclones especificas v competencizs laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administrzcidn Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”.

G, Capacitar y evaluar a los usvarics en procura de rnd:e:j‘urar los procedimientos de los sistemas de
informacicn de la Administracion hMunicipal.

7. Anglizar los procedimientos practicados para el desarrofio de las actividades digrias de los usvarios
proponer los cambios requeridas para la optimizacidn de los mismos.

g.  Ewvaluar los manuales de usuarios de |os sistemas de informacion, para gue puedan ser utilizados
adecuadaments,

G, Disefiar los mecanismos de superyvizion v de control de los sistemas para la recoleccion v procesamiento
de la informacian, verificando su calidad,

10. Proponer alternativas de sistermatizacidn y automatizacion de acuerdo con los procedimientos
actividades dasarrollados en las diferentes Dependencias ce la Administracion Municipal.

11. Manejar con discrecian los asuntos relacionados con su trabajo en razdn de su naturaleza o en virtud de
situaciones espatialas.

12. Instalar v configurar los aplicativos de los diferentes programas de computacion en las diferentes
Dependencias de la Administracion.

13. Promover la cultura de Autocontrad, Autoewvaluscidn y Autogestion an todas las funciones gue realice
para la prestacion eficiente de los servicios 2 la comunidad.

14, Llevar a cabo los procesos ¥ procedimientos del Departamento en procura del sostenimiento del S1Gl.
racionalizacian de trémites y &t buen uso de los equipos, .

15, Documentar los procesos de la cependencis acords con los lingamientos del Sistema de Gestign
documental definidos por las normas internas v extarnas adeptadas en la Administracian Munizipal.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Manejo de los sistamas operativos (Windows y Linux).

» Conocimientos en la Administracion y manajo de hardware y software.

s Conocimientos an bases de datos (Postgres0L, Access, Oracie, SClserver y Mysgl) v

s [Manejo de herramientas para la Administracidn de bases de datos {3q! Flus, Toad y SgiNavigator].

+ Conocimiento en Administracian de Telefonia IP (Asterisk),

» Conocimiento en aplicativos de Gestidn Gubernamental [SICEP, S5EPI, SCHIF, 5I5BEN, MGA),

s Conocimiento en Metodologia General Ajustada parz el desarrello de Froyectos.

+ Conocimientos hisicos en metadeologias de mesa de ayuds (HelpDesk) v normas relacionadas.

s Conocimientos en los aplicativos de Gastidn Tributaria, Gestion Financiera, Sistemas de Recursos Fisicos,
Sisterna de Gestidn Humana, Sistarma Genzrador de documentos, Sistems Régimen subsidiado, Sistemas
de Rendicidn de Cuantas a Entidades de Orden Macional y Sistemna de Atencidn de quejas y reclamos,

« Conocimientos en Redes de Comunicacienes (Routing v Switching).

s Conocimientos basicos en Contratazidn Poblica.

#  Conocimignto en Sistema de Gesticn de la Calidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Experticia técnica

s« Trabajoen aguipo

«  Creatividad e innwacién_

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo de formacian técnica o tecnoldgice en dreas con funcienes afines al emplas
EXPERIEMCIA;
Diecioche [18) meses de experiencia relaciohada

. IDENTIFICACIGN
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"Por madio del cusl se gjusta el Manua! de funciones especificas y competensias laborales de los empleados
de la plants de cargos de la Administracién Central de |a Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca y se dictan otras
dizposiciones”,

Mivel: Téchico

Denominacion del Empleo: Técnica Cperativo

Codigo: 314

Grado: nl

Mimera de Cargos; 02

Dependencia: Donde se ubigue el cargo
| Grupode Trabajo; Sisteamas de informacian

Cargo del Superior Inmediato: Cuien 2jerza |la supervision directa
| Maturaleza del Cargo:: Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los sistemas de informacicn y herramientas tecnoldgicas de la Alezldia, con el fin de suministrar
servicios oportunos v de calidad a la comunidad.

W, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 12
[ 13.

15

| 17

14

19,

|
‘ 14,
|
|

Yerificar v propender por el correcto funcionamiento de bases de datos y sistemas de informacien, en
los servidores de la entidad.

Programar, ejecuzar y realizar informes sobre &l mantenimianto preventive a los equipos de computo de
la administracidn Municipal

Brindar el soporte técnico nivel dos mediante la mesa de servicio, de manera oportuna, asegurando |3 |
calidad de los sistemas de informacidn vy satisfaccion del usuario.

Cenfigurar los perfiles de usuario ca cada uno de los usuarios de los sistemas de infarmacidn, sipuisndg
el procedimiento elaborado para tal fin,

Asesorar a los usuarios en procura de mejerar los procedimientos de los sistemas de inforrmacion de la
Administracién Municipal y propener los cambios regueridos para la optimizacion de los mismas.
warificar las actualizaciones de los sistemas de informacidn 2n instancia de pruebas, antes de ponerias en
groduccian,

Proponer alternativas de sistematizacion, automatizacidn, actualizacion v/o mejora de los sistemas da
informacicn,

Apoyar el procesamiento y organizacion de la informacidn que se recuiera para fa elaboracion de
estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistico, que sean solicizados a la Dependercia.
Elaborar y gjecutar los procedimientos y metodelogias para el proceso perigdico de las copias de
seguridad de los servidores con que cuenta |a entidad.

Hacer seguimiento y control a los centros de dates, servidores, redes eléciricas reguladas, de datos e
inaldmiricas v demas dispositivos electranices del CAM y de las dependencias externas.

Brindar soporte técnico de la infraestructura gue utilicen las diferentes unidades administrativas de |2
Administracidn Municigal.

Configurar los perfiles de usuario e cada uno de los operarios de la infragstructura tecnolagica,

Asesorar a los usuarios en procura de mejorar los procedimientos de la infraestructura de la
Administracidn Municipal v proponzr los cambios requeridos para la optimizzcion de la misma,

Evaluar y actualizar los manuales de la infraestruciura, para gque pueds sar utilizados adecuadamente por
los usuarios de las unidades administrativas,

Disefiar los mecanismas de supervisidn y de confrol de |z infrasstroetura tecncldgica, verificando su
calidad, asegurande su disponibilidad v correcto funciochamiento.

. Prestar asistencia técnica en la o-zanizacion y realizacion de eventos, actocs y demas reuniones de la

Entidad, en las cuales se requiera £ uso y aplicacidn de equipos, programas y otros recursos del grupo de
sistemas.

Participar en los grupos de trabajo que conforme iz entidad para la formulacion y ejecucion ds proyectos
tendientes a curnplir con eficacia y eficiencia la misign institucional,

Freparar y presentar los informes =obre el desarrollo las actividades asignadas en los grupos de trabajo,
con el fin de hacer el seguimiento v control 3 los comproemisas institucionales.

Anlicar |as normas técnicas de calidad implementadas por |a Entidad en los procesos, procedimientos
actividades asignadas, con el fir de garantizar |2 eficiente prastacidn del servicio,
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“Por medic del cual se ajustz el Manual de funciones esgecificas v competencias laborales de los emcleados
de la pianta de cargos de la Administracidn Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca y sa dictan otras
disposiciones”,

| 20, Apoyar la elaborecion de términos de referencia v actividades precontractuales que permitan la
celebracion de contratos para la gjscucion de los diversos programas y proyectos,

21, Asesorar y participar en el entranamiento de los vsuarios en coordinacién con 2l drea de Desarrcllo
Humano en procura de mejorar el funcionamiento de los sistemas de informacién de la Enticad.

22, Participar en [a programacidn, organizacion, ejecucian y cantral de las actividades propias del cargo, asi
come tamhbign recomendar acciones gue deban desarrollarse para 2l logro de los objstivos de la
Dependencia.

23, Apoyar, sugerir v adaptar las poiticas de seguridad gue se reguieran para el aseguramiento de las
aplicacionas de la Entidad.

24, Elaborar los contratos gue sean necesarios para el nermal funcionamiento de la dependencia.

25. Preparar la informacidn necesaria para el proceso de contratacion de los provectos a ejecutar.

26. Ejecutar por los procesos de licitacion, concursos de mérito v contratacion gue realice la dependencia I
para su aptimo desarrolio,

27 Llevar a cabo los proyectos de Acvardo relativos a la mision de la Secretaria, los proyecios de Decreto
que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Alcalde de comuon acuerdo donde se ubigue el
cargo y liderar |3 gjecucion de las dacisiones y drdenes el mismao.

28. Elaborar informes para los diferantes entes de control, de manera oportuna v clars.

25. Manejar con la debida discrecion v confidencialidad los datos v asuntes relacionados con su trabajo.

30. 28. Realizar los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurande la racionalizacian ce trémites
v &l huen uso de la plataforma tecnolégica.

31. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lingamientos definidos por las normas
tacnicas internas v externas adoptadas en la Administracion Municipal,

32. Digitar la informacion en los aplizativos que tenga la entidad referente a su cargo.

33, Cumplir & cazbalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementaciin,
fortalecimiento ¥ la mejora continua del sistema de gastion integrado SIGHen la entidad.

34, Aglicar los principios de la culturg de Autocontrol, Autoevaluacion v Autcgestion en todas las funciones
gue realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Manegjo de los sisternas operativos (Windows y Linux),

* Conccimisntos en instalacidn, configuracién v actualizacion antivirus,

*« Conccimientos en politicas de Firewalls, Antispam, D5, WIDS,

» Conocimientos en seguridad informatica.

« Corocimigntos en diagnostices, reparacion y configuracion de eguipos de computo

¢ Conccimigntos en la Administracion y manejo de hardware y softwara.

¢ Conccimientos en bases de datos (PostgreSOL, Access, Oracle, SOlserver v Mysgl] ¥ Mangjo de
herramientas para la Administracion de bases de datos (551 Plus, Toad y SqlMavigator).

s« Conocimiento en Administracion de Telefenia [P (Asterisk).

+ Conccimiento en aplicatives de Gestion Gubernamental (SICEP, S5EPL, SCHIP, 5I5BEN, MGAL

s Congcimiento en Metodologia General Ajustada para el desarrollo de Proyectos,

s Conocimientos bisicos en metodoiogias de mesa de ayuda (HelpDask) v normas relacionadas.

+ Conocimientos en los aplicativas de Gestidn Tributaria, Gestian Financiars, Sistemas de Recursos Fisicos, |
Sistema de Gestion Humana, Sistema Gensrader de documentos, Sistema Régimen Subsidiage, Sistamas
de Rendician de Cuentas a Entidades de Orden Macional y Sistema de Atgneidn de quejas v reclames.
Conocimientos en Redes de Comunicaciones (Routing v Switching).

Conocimientos basicos en Contratazidn Poblica.

+ Conocimiento en Sistema de Gestién de la Calidad. 1
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Experticia técnica

+ Trabajoen equipo

Creatividad e innovacion
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“Por medio del cual se ajusta el Manuzl de funcicnes espacificas y competencias laborales de los empleados
da |la planta de carges de la Administracion Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca y se dictan otras
dispaosiciones”,

¥I. REQUISITOS DE FORMALION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Tirulo de formacion técnica o tecnologica en areas con funciones gfines al emplea
EXPERIENCIA;

Disciocho (18) meses de experiencia relacionada

14.  AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL. Los funcionarios
asignados a Iz Secretariz de desarrolle Institucional participan en la gestion de los siguientes procesos:
Planeacion estratégica y Desarrcllo institucional, P-240, P260.

I. IDENTIFICACION
Mivel: Directive
Dencminacion del Empleo: Secretario de Despacho
Codigo: o2k
Grada: o1
Mimers de Cargos: 1
Dependencia; Secretaria de Desarrolle Institucional
Cargo del Superior Inmadiato Alcalds
Grupo de Trabajo: Despacho
Maturaleza del Cargo:: ) Libre Mombramiento y Remocidn
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir 1a formulacidn o adopcion, implementacion, seguimiento y mejora delas politicas, planes, programas
y proyectos relacionados con la gestion del talento humano, los recursos fisicos v ia gestion documental,
teniendo en cuentzs |z normatividad vigante v los procedimientos establecidos

iIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, ejecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos referidos 2 la arganizacion vy
funcionamiento interno de |a administracion municigal; controlar y garantizar el cumplimiente de lz
normatividad.

2. Desarrollar, planear, organizar y controlar |as actividades correspondientes a las dreas de recursos fisicos
y e la gestion humana.

3, Disefiar planes, programas v proyectos orientados a establecer las politicas y los objetives oue, en &l
campo de los servicios administrativos, deba desarrollar er el Municipio-

4. Programar iz logistica, de acuerda con las necesidades del plan formulago

5. Coordinar los provectos orientados @ dotar & la Administracion de los recursos humanos y de los
elamentos de trabajo necesarios pera o realizacidn de sus objetivos y politizas

6. Efectusr propuestas o ajustes a los planes, programas y srovectos refericos a los asuntos administrativos
gue regulen e impliquen acciones periddicas con el personal vinculzdo a la administracidn.

7. Supervisar la prestacion adecuada de los servicios dz asen vy vigilancia para las diferentes dependencias
del Municipio.

8 Coordinar con la oficina de recursos fisicos las actividades que se requieran para las compras de los
elementos o bienes para el desarrollo delas actividades de |2 administracicn,

9, supervisar los gastos y respaldar con su firma fas cuentas de pago para guienes hayan prestado servicios
a la Administracion conservando los procesos internos. .

13, Rendir los informes scbre planzs v programas concernientss a las actividades administrativas

{ desarrolladas para el logro de objetivos dela Secretaria con I3 oportunidad y la periodicidad requeridas.

11, Cumpliriasdelegacicnes gue el Seror Alcalde e asigne, por acto administrative.

12, Desarrollar las acciones necesarias para protegsr y controlar el uso de los bienes muebles de propiedad
del Municipio.

13, Coordinar la ejecucion y elaborzacion del plan anual de adquisiciones,
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de iz planta de cargos de la Administracidn Central de |a Alcaldia de Tulud- Valle del Cauce v se dictan otras
disposiciones”,

i14. Orientar, acompafiar y participar en las negociaciopes para la enajenacion, permuta, donacion,

{ comodato, arrendamiento y servidumbre sobre bienes muebles.

15, Desarrollar las acciongs necesarias ante las comparfiias de seguros en casos de reclamacion, demandas o
P3EgDs QUE 5E oCasionen.

16, Cumplir a cahalidad con los lneamisntos y estretepias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gastidn integrado S1G| en la Entidad,

17. Aplicar los principios de |a coltura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion an todos |os
funcionarios de la Secretaria al intesior da los procesos v servicios gue ofrece,

18, Implantar en |os servicios de soporte al interior de la Administracidn Municipal o la Cudadania ia

racionalizacion de tramites y el buen uso de los eguipos

Administrar ¢ documentsr los procesos su dependsnicia acorde con |os lingamientos gel Histama de

gestion integrade definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion

tdunicipal.

(]
[Tr)

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Concepios bdsicos de administracian publica.
«  Formilacion. Ejecucion v evaluacion de planes, programas v procesos,
= Manejo de los sistemas de informacidn
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|« Lliderszgo

+« FPlanesacion

= Tomade decisiones

+ Direccion de desarrollo

« Conocimiento del entorno

Wi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulg de farmacidn profesional en discipling académica del ndcleo de conocimientos en! Economia,
Adrministracidn, Derecho, Ingenieria industrial v afines, Ingenierla Administrativay afines, Ciencia politica.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

EXPERIEMCIA:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesicnal relacionads

I IDENTIFICACION

Mivel: Asistancial,

Denominacion del Emplao: Auxiliar administrativio

Codigo: a07

Grado: a1

Milmero de Cargos: 1

Dependandia: Donde se ubigue el cargo.

Grupo de Trabajo: Despachn,

Cargo del Superior Inmediato; Cuien ejarza lz superyisian directa,

Naturaleza del Carge: Carrara. R

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar Iz infarmacion del area aslicanda los diferentes sistemas de gestidn documental v ejecutar |as
diferentas actividades regueridas en los procesos de contratacion

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

| 1. Recibir los actos administratives firmades por el Alcalde, para su correspondiente nurmerscisn, |
radicacion y archivo.
2. Apoyar la elabaracidn, ejecucion, evaluacion y ssguimianto del plan ge accidn v los proyecios y |
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disposiclonas”,

programas de la Secretaria

3. Apoyar el proceso de contratacidn ligitacidn, concursos de mérito y contratacion gue realice la
dependencia para el dptimo desarrallo requerido en la secretaria

4, Llevar y mantener 2l dia el archivo v la carrespondencia de |2 Dependencia,

8, Atender personal y telefonicamente al pablico.

G,  Manejar con discracidn [z informasidn v Iz correspondancia que en razan de su trabajo v en situaciones
especiales conozca.

7. Solicitar oportunamente los insumos requeridos para el normal funcionamiento de ks dependencia,

|8, Realizar las Ordenes de Servicio gue se reguieran en 2 Secretaria en ejecucion de sus grovectos, asi

' come los correspondientes pagos.

9, Aplicar la normatividad sohre el sistema de elaboracion de documantos yw tablas ds retencion
| documental.
10. Elaborar los contratos que sean necesarios para el normal funcionamisnto de [z dependencia.

11. Prepsrar la informacidn necesaria para el proceso de cantratacion de los provectos a gjecutar.

12, Ejecutar por los procesos de licitacion, concursos de merito y contratacion que realice |z dependencia
para su optimo desarrollo:

13. Colaborar en el desarrollo de actividades v eventos que realice la dependencea, para el cumplimiento de
sus ohjetivos,

14, Digitar Iz informacion en los aplicativos que tenga la entidad referente a su carge.

15. Cumplir a cabalidad con los linesmientos y estrategias encaminadas para la implamentacidn,
fortalecimisnto v la mejors continda del sistema de gestion integrado 51GI en |a entidad.

16. Aplicar los principios de iz cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los senvicios 2 |2 comunidad. |

17. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de s Dependenciz, procurando la racionzlizacion de
tramites y el buen uso de los equipas.

18. Documentar los processs de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestign
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracisn Muricipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de elaboracion de documeatos
Técnicas de archivo
Conocimiento basicos de contratac &n publicas
Tecnicas de Secretariado Auxiliar
Sistema operativo Windows, Microsoft Office {Word, Excel y Power Point}: Manejo de Internet y
Cutlook, Compresién y descompresion de archivo.
i._* Técnicas de atencion al publico
|
1
L
-
a
-
-

® & & @

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la Infarmacidn.
Adaptacion al Cambio,
Disciplina.

Relacionas Interparsonales
Colaboracian.

Vi, REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIDS:

Diplama de Bachiller en cealquier modsidad,
EXPERIEMCIA:

Coce {12} messs de experiencia laboral

I. IDENTIFICACIGON
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de |z planta de cargos de la Administracidn Central de la Alceldia de Tulud- Valle del Cauca v se Cictan ofras
disposiciongs”.

Mival: Asistencial.

Dencminzcion del Empleo: ‘ Auxiliar administrativo,

Cadigo; anz

Grado: ol

Mirmerc de Cargos: 1

Denendencia; Dande se ubigue 2l cargn.

Zrugo de Trabajo! Despacho.

Cargo del Suparior Inmediato; Quian ejerza la supervisian directa.
Maturalexa del Cargo: Carrera,

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Adrministrar la informacion del drea apicando los diferentes Sistemas de Gestidn documental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

11

L.

4,
Ly

17.

12

Recibir los actos admimistrativos firmados por el Aicalde, para su correspondiente aumeracion,
radicacidn y archivo.
Realizar los Contratos, Ordenes de Servicio gue s2 requieran en la Seccetariz en gjecucion de sus
provectos, asi como (08 correspondientas pagos,
Elgbarar y presentar los informes requeridos por los diferentes organismos de control acordes 2 la
dependencia, de manera clara y oportuna,
Llevar v mantener al dig el archivo v la correspondencia de fa Depandencia.
rander persanal y telefénicaments al publico.

Mangjar con discrecion la informacién y la correspondencia gue en razén de su trabajo v en sitraciones
aspeciales conozoa.
Solicitar oportunamente los insumas requeridos para el normal funcionamiento de la dependencia,
Realizar las Ordenes de Servicio fjue se requigran en la Secretaria en gjecucion de sus proyecios, asi
como los correspondientas pagos,
Aplicar la normatividad sobre el sistema de elaborzcidn de documentos y tablas de retencion
documental,
Formular, y realizar seguimiento ¥ evaluacion a los proyectes de inversion de la unidad agministrativa
para cumplir con los chjetivos de esta,
Radicar los provectas en el Banco de Programas y Proyacios
Registrar |a agenda personal del lefe inmedizte, los compromisos que deba cumplir para facilitar su
gestidn.
Calaborar en el desarrallo de actividades y eventos que realice la dependencia, para el cumpimmiznto de
sus nbjetivos.
Digitar la informacidn en los aplicativos gue tenga la entidad referente a su cargo.
Cumplir a cabalidad con los lineamientos v estrategias encaminadas parz 3 imglementacion,
fortalecimianta v la mejora continua del sistemna de gestign integrado 51G1en la entidad.

Aplicar los principios de la cultura de Adtocontrol, Autoevaluacién y Autogestion en ioZas (as
funciones que realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.
Llevar a cabo los procesos v procedimientos de la Dependencia, procurands la racioralizacién de
tramrtes y el buen uso de los equipas.
Documentar los procesos de la depesndenciz acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracién Municipal,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

%istema de elaboracion de documetos

Téenicas de archivo

Conocimiento bisicos de contratacidn pablicas

Técnicas de Secratariado Auxiliar

Sistamaz operativo Windows, Microsoft Office (Ward, Excel y Power Point): Mangjo de Internet y
Outlook, Compresien y descompresién de archivo.
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"Per medio del cuzl se sjusta el Manuz! de funcionas espacificas y competencias laborales de ios empleados
de la planta de cargos de la Administracion Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”,

s Técnicas de atencion al pablice.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ =  Manejode la Informacian
«  Adaptacion al cambio

¢ Dizsciplina

s Relaciones Interpersonales
* Colaboracion

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Dipiema de Bachiller en cuzlguier modalidas,
EXPERIEMCEA:

[Dace (12) meses de axperiencia labora

|. IDENTIFICACION

| Mivel: Profesional
| Denominacion del Emplea: Profesional Universitario

Codigo: 215
| Grado:; 02

Mimero de Cargos! 1

Dapandencia: Donde =& ubique el cargo

Grupo de Trabajo: Talento Humano

zrgn del Superior Inmediato: Quien gjerza la supervision diracta
_Na_r_u“[.;llvgﬁz‘g‘del Cargo: Carrers e
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elzkorar planes, programas, proyecios y ejecutar las actividades de los procesos, relacionados con el manejo
del perscnal como soporte 2 Iz gestidn del talento humang acordes con l2s politicas, lineamientos,
estrategias y normatividad vigente,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar actos administrativos de nombramiento y posesion segun normatividad

L
2. Supervisar la realizacion de las sfilisciones de ley, de acuerdo con los parametros vigenies
3. Elaborar los programas de induccion y re induccidn, de acuerde con los lineamientos establecidos,
4, Ewvaluar los programas de induccidn v re induccidn, de acuerdo con los lineamisntos estabiacidos
5. Coordinar, supervisar y ewvaluar las actividades y las labores dsl personal bajo su inmediata
responsabilidad
| 8, Coordinarla divulgacion de los programas v actividacdes, de acuerdo con el glan formuladao

7. Coordinar |z vinculacidn de la poblacidn objetivo a los programas y actividades, de acuerdo con el plan
formulado.

& Realizar el desarrollo de las actividades, de acuerdo con fa programacion prevista

9. Proponer en coordinacion con 2l 32cretario de Desarrolic Institucional v los demas servidores pablicos
competentes, el disefio y Ia formulagidn de los programas de capacitacidn y tienestar social dirigido a los
sarvidores publicos adecritos a la Planta Global de Empleos de la Administracion Central Municipal,

10. &plicar herramientas e instrumentos de seguimiento y evaluacion al plan estratégico de desarrollo del
talento humane segun responsabilidades y criterios técnicns

11. Proponer e implemeantar corractivos, de acuerdo con los resultados de la evsluacion

17, Dizefiar ol sisterma de evaluacion de desempefio, de zceerdo con las necesidades de [a entidad vy
iineamientos normativos.
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“Par medio del cual se ajusta gl Manual de funciones especificas v competencias |aborales de los empleados
de |a planta de cargos de la Administracidn Central de |z Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictan otras
disposicianas”.

| 13. Gestionar Iz validacian del sistema de evaluacion, de acuerdo con los requerimientos técnicos

| 14, Gestionar la adepcion del sistema fa evaluacion con las instancias competentes

15. Saensibilizar v capacitar en el sistema de evalvacion adoptado, de acuerdo con los parémetros
astablecidos

16. Ejecutar la campaiia de sensibilizacion e informacian segun parametros establecidos.

17. Realizar capacitacion a evaluadores v evaluados segun plan estahlecido

18. Consolidar los resultados v repertarios a las instancias requeridas segln procedimisntos

13, Manejzar el sistema de informacion de talentoe humaneo, de acuerdo con los procedimientos establecidos
v las necesidades de a2 entidad

20. Actualizar los pardmetros del sistema de informacidn de talento humano, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las necesidades de la entidad

21, Operar el sisterma de informacion de la entidad segdn [as requerimizntos de la entidad

ZZ. Coordinar los provectos orientados a dotar a la Administracion de los recursos humanos v de los
elementos de trabejo necesarios pare |2 realizacion de sus objetivos y politicas.

| 22: Cficiar actos administrativos, de acuerdo con los grocedimientosy tiempos establecidos

24. Atender reguerimientos legales, de acuerdo con dispasiciones vigentes

25. Efectuar propusstas o ajustes a los slanes, programas y proyvectos referidos a los asuntos administrativos
que regulen & impliguen acciones periddicas con el personal vinculada a |la administracién.

26. Elaborar reportes de evaluacion v seguimiento periodicamente y formular recomendaciones de majora
sepun procedimigntos

27. Cumplir a cabalidad con les lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento v |2 mejora continua del sistema de pestidn integrado SIG) en la entidad.

28. Aplicar los princigios de la cultura de Autocontrol, Auteevaluacion y Autogestion en todas lzs funciones
gue realice para la prestacidn eficiznte de los servicios a la comunidad,

29. Llevar a cako los procesos y procedimientos de la Degendencia, procurando |2 racicnalizacicn de
tramites y el buen uso de los equicas.

30, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integrada definidos por las normas internas y externas adoptadas en ls Administracidn Municigal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

# Plan Macional de capacitacion.

= Mormas y Paliticas en administracicn de personal,

= Metodologias de investigacion y dizefio de proyectos,

+ Mormatividad de carrera administrativa y empleo pablica,
=  Administracion publica.

Y., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Aprendizaje continuo

«  Experizncia profesional

» Trabajo enequipo y colaboracion
«  Creatividad e innovacion

WI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIDS:
Titule de farmacién profesional en discipling académica del nicleo basicn del conccimisnto en: Derecho,

Administracidn, Ihgenieria industrizl y afines, Ingenieria administrativa, Sicologia.
EXPERIEMCIA:
Vaipticuatro (24) mesas de experiencia orofesional relacionada,

l. IDENTIFICACION
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"Por medio del cual se zjusta el Manus| de funciones espacificas v compstengias laborales de los empleados
de |la planta de cargos de la Administracicn Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v s2 dictan otras
disposicionas”,

Mivel: Asistancial.

Denominacion del Empleo: Avuxiliar administrativo.

Cadigo; 407

Grado: 01

Mimero de Cargos: 2

Dependencia: Donde se ubigue el cargo,

Grupo de Trabajo; Talento Humano

Carzo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa,
Maturaleza del Cargo: Carrera,

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Adrministrar la informacian del area aplicanda los diferentes Sistemas de Gestion Documental,

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

ok

Recepcionar, desglosar v registrar los documentos vy solicitudes de acuerdo 2 los gprocesocs v |

procedimisntos astablecidos.

Z. Atender personal y telefonicamenie al publico v fijar las entrevistas que soliciten, de acuardo a las

instrucciones del Jafe,

Liewvar y mantener al dia el archivo, las historias laborales v la correspandencia.

Manejar con discrecign la informacian y correspondencia del Profesional Universitario.

5. Elsborar para |a firma del superior las raspuestas a las solcitudes de informacidn, aplicanda al Sistema
da Gestion Integrado.

& Cumplir 2 programacian & instruceiones recibidas de parte del superior con el fin de lograr la eficiencia y
cantribuir con los resultados de la Secretaria.

7. Elaborar, radicar v despachar los documentos internos de la Dependenciz, conforme a3 los
requerimientos legales, para lograr los tramites progios de |z Oficina.

8. Colaborar en el desarrollo de activicades v eventos que reslice la Secretaria, para el cumplimiento de sus
ahjetivos.

9, Digitar la informacion en los aplicativos gue tenga la entidad referente a su cargo.

10. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias sncaminadas para la2 implementacidn,
fortalecimienta y la mejora continua del sistema de gestidn integrado SIGI en |3 entidad.

11. Aplicar los principios de |z cultura de Autocontrol, Autcevaluacion y Autogestion en todas |as funciones |
gue realice para la prestacian eficiente de los servicios 2 |a comunidad.

12. Llevar 3 cabo los procesos y procedirmientos de la Dependencia, procurande la racionalizacien de
tramites v &l buen uso de los equipas.

| 13. Documentzr los proceses de lz dependencia acorde con los linesmizntos del Sisterma da Gastidn

Integrado definidos por las normas internas y externas adootadas en la Administracian Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T

o Gestion documental vy manejo de correspandencia
«  [erecho de peticidon

s Técnices de atencidn al ciudadana

s Redaccion y ortografia

s Técnicas de archivo y correspondencia

* Usoapropiade det teléfono

»  Sistema de Gesticn de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

+  Mangjo de la Informacién
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonaias
Manejo de Iz Informacion |
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“Par media del cual s2 ajusta 2l Manual de funciones especificas v competencias laborales de los ampleadaos
de la planta de cargos de la Administrzcign Central de (2 Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v se dictsn otras
disgosicicnes”.

«  Colaboracian

Wl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diploma de Bachiliar en cuaiguier modalidad
EXPERIEMCIA;

Doce (12) mesas de experiencia labaorai

I IDENTIFICACION

Mivel: Asistencial

Cenominacidn dal Emplen: Auxiliar Administrative

Codizo: an7

Grado: ol

MNirmearo de Cargos: 1

Cependencia: Donde se vhigue 2l cargo

Grupo de Trabzjo: Talanto Humano

Cargo del Superior Inrnediato: duign ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: | Carrera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion del area apicando los diferentes Sistemas de Gestion Documental

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar, desglasar y registrar los documentos vy solicitudes de acuerdo & los procesos i
procedimientns establecidos.

| 2. Atender perscnal v telefénicameante al piblico v fijar l2s entrevistas gue soliciten, de acuerdo a las
instrucciones del Jafe.

3. Lievary mantener al dia el archivo v 12 correspondencia.

4. Mangjar con discrecion |a informacion y corresponzgencia del Profesional Uaiversitario.

5. Elgborar para la firme del supsrior la2s respuestas a las solicitudes de informacién, aplicanda el Sistemna
fa Gestign Integrado.

6. Cumplir la programasidn & instrucaiones recibidas de parte del superior con el fin de lograr |3 aficiencia y
contribuir con los resultados de |3 Sacretaria.

7. Elaborar, radicar v despachar los documentos internos de |z Dependencia, conforme a los
requerimientas legales, para lograr los tramites propios de la Oficina.

8. Apoyar la elaboracion, sjecucitn, evaluacidn y seguimiento del plan de accidn y los proyectos y
programas de la Secretaria

9. Apoyar el proceso de contratacidn licitackdn, concursos de mérito vy contratacion gus realice fa
dependencia para el dptimo desarroilo requerido en fz secretaria

10. Sclicitar oportunamente los insumes regueridos para el normal funcionamiento de la dependencia.

11. Aplicar la normatividad scbre el sistema de elaborzcidn de documentos y tahlas de retencidn
documental.

12. Ejecutar por los procesos de licitacion, concursos e mérita y contratacidn que realice la dependencia

para su Sptimo desarrollo.

13. Colaborar er el desarrollo de activicades v eventos que reglice [ Secretaria, para 2l cumplimienio de sus
ghjetivos.

14, Bigitar la informacion en los aplicativos gue tenga la entidad referente a su carge.

15, Cumplic 2 cabalidad con los linzamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestién integrado SlG1 e la entidad.

1%, aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluscidn y Autogestion en todas las funciones

172




4

e DECRETO Mo. 280-018.1399
- R
iR {Diciembre 28 de 2015)

Por medic dal cual se gjusts =l Manua) de funciones especificas y competencias laborales de los empleados

de la planta de cargos de la Administracién Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v s= dictan otras

i

sposiciones”,

12, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistama de Gestion

v o 1Tt A =]
que realice para la prestacion eficiente de los servicios 2 |2 comunidad, |

17 Llevar 3 cabo los procesos y procedimientos de la Desendencia, procurands la racicnalizacion de

tramites y 8l buen uso de los equipas.

Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de tablas de retencion dn::_lmenta.'.

Téenicas de archive

Técnicas de elaboracidn de documentos

Sistema operativo Windows, Miccosoft Office (Word, Excel v Power Point); Manejo de Internat y
Dutlook.

»  Tecnicasde atencion al publico

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

|+ Manejode iz Infarmacidn
= Adaptacion al cambio

+  Disciplina

« FRelaciones Interpersgnales

Colaboracion

Wi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

EATUDIOS:
Ciplama de bachiller |
EXPERIEMCIA;

Doce (12) meses de experiencia laboral

. IDENTIFICACION
Mivel: Técnico
Cenominacian del Empleo: Técnico administrativo
Codigo: 367
Grado: 01
Mumero de Cargos; 1
Dependencia: Dende se ubigue el cargo
Grupo de Trabajo: Talento Humano
Carge del Superior Inmedizto: Quien ejerza la supervision directa
Mzturaleza del Cargo:; o Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

gestign de la Df_i_ciﬂpara garantizar el cumplimiente de la normatividad vigente

4.

Brindar apoye téenice en |2 actualizacian y mantenimiento de los procesos v procedimientos derivados dela

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

; Supervizar la adecuada marcha de los programas peqa £l bienestar socizl de los servidores v para el
mantenimiente y mejoramienta de las condiciones fisicas de lz Administracion Central.
Recepcionar las novedades, documentar v efectuar las scciones v estudios previos de verificacion del
cumplimiento de los requisitos lepales para lz elaboracidon y el pago de ndminas, reconocimienio de
beneficios v de prastaciones socizies gara los servidoras de la administraciaon v jubilados.
Cumplir con fa revisidn periddica v oportenamente, con sujecion a fas norras legales y reglamentarias,
[os salarios, |las vacaciones, las incapecidades, las licencias v [as comisiones de |los servidores de la
Administracion v las pensiones de sus jubilados.
mWantener actualizada toda la informacion de archive relacionada con (os senvidores puaslicos v con los
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jubitados de la Administracion Muricipal.

5. Administrar el sistema de informacién correspondianta a lag aplicaciones de personal y asegurarse de su
adecuada interaccion con el sistema de informacion de la Adminizstracion Central.
&, Guardar fa reserva gque reguieran los asuntos relacionados con su trabajo en razon de su naturalsza o en
virtud de situaciones especiales,
7. Proyectarlas informes progios de la Oficing para la firma del Profesional Universitario v remitirlos una
vez aprobados, para cumplir can los requerimientos de Ley, o de los Grganismos de Control.
8, Cumplir con los correspondientas reportes de las ndminas v descuentos a los Fondos, Entidedes v 2 la
Secrelaria de Hacienda.
9, Elaborar, radicar y despachar los documentos inherentes al cargo, con ei fin de lograr la eficiencia y
contribuir 2 os resuitados de la Oficina.
10, Mantensr actualizado |z base de datos de cesantias, vacacionas v demas prestacionas sociales de los
servidores v docentas,
| 11. Colaborar en e! desarrcllo de actividades v eventos gue realice |a Secretaria, oara el cumplimiento de sus
obietivos.
12, Digitar la informacion en los aplicativas gqua tenga la entidad referente a su cargo.
13, Cumplir 3 cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimienta y la mejora continua del sistema de gastitn integrado 531Gl en la entidad.
14, Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestion en todas las funciones
aue realice para la prestacian eficiente de los servicios a ia comunigad.
15. Llevar a cabo los procesos y procedimigntos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y el buen uso de los eguipas,
16. Documentar los procesos de lz depsndencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestian
Integrado definides por las normas internas y externas adoptadas en la Acministracion Municipal.
V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Constitucidon politica
s Modealo estandar de control interna para entidades del estado MECH
+  Metodologizs de investigacian, disefio y ejecucion de proysctos, planes y programas.
+ Indicadores de gestion.
» Manejo de software informatico y sdministracion de bases de datos
»  Gestidon documental
s Servicio al Cliente
s (estion de calidad
®  Estructura administrativa del Municipio.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e Experticia técnica.
» Trabajo en eguipo.
= Crestividad einnovacién = |
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS: !

Titulo de formacion técnica o tecnologica en dreas con funcignas afines al empleo
EXPERIEMCIA:
Dizciocho (18) mesas de experiencia relacionada

l. IDENTIFICACION
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Mivel: Asistencial.
Denominacidn del Emples: Auzifiz- administrative.
Cadigo: 407
Grado; o1
Miamero de Cargos; 1
Dependenciat Donde se ubigue ef cargo.
Grupo de Trabajo; Talento Humano.
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa.
Waturaleza del Cargo: Carrera.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacidn de la oficira aplicando los diferentes sistemas de gastion documental, procesosy |
procedimientos legales establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepcionar la documentacidn, verificarla y radicarla de confermidad con Ios requisitos de Ley, para ser |

conservadas y consultadas en la Dependencia. '
Z. Efaborar, radicar y despachar las planilizs de autoliquidaciones de salud, pansidn, riesgos v 2arafiscales,

' para el pago correspondients de los servidores plblicos de la Administracidn:

3, Operar eficientemente los sistemas asignados para el desarrollo de las funciones, aplicande los procesos
de enlace de las diferentes emprasas prestadoras de sarvicios de seguridad social.

4. Cumplir con los procesos determinados parz liguidar v cobrar las incapacidades autorizadas por las
diferentes EP3,

5. Llevary mantaneral dia el archivo v |3 correspendencia,

6. Manejar con discrecion la informasian y correspondenciz de la Oficina.

7. Elaborar para la firma del superior las respuestas a las solicitudes de informacion, aplicando el Sistema
de Gestitn Integrado.

8. Cumplir la programacion e instruceiones recibidas de parte del superior con al fin de lograr la eficiencia y
contribuir ean los fasultados de la Secretaria,

9. Elaborar, radicar v despachar los documentos internos de la Dependencia, conforme 3 los
requerimientos legales, para lograr los tramites propios de |z Oficina. [

10. Colaborar en el desarrolle de actividages y eventos que realice la Secretaria, para el cumplimisnto de sus

chjetivos,

11. Apoyar en la elahoracion de actos administrativos schre la aceptacion y pago de cuotss partes
pensionales

12, Apoyar en la actualizacion y elaboracidn de informe provecto PASIVOCOL

13. Apoyar en la reslizecidn del acto ac ministrative y liquidacion del bono pansianal.

14 Digitar la informacion en los aglicativas que tenga la entidad referente a su cargo.

15, Cumplir 2 cabaiidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implemeantacion,
fortalecimiento y |z mejora continua del sistema de gesticn integrado 5IG| en iz entidad.

15. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autcevaluacion y Autogestion en todas las funciones
gue realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad,

117, Llevar @ cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurande la racionalizacién de
tramites v el buen uso de los equipos.

18, Documentar los procesos de |2 dependencia acorde con los fingzmientos del Sistemma de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas v externas adoptadas en la Administracion Municipal,

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Gestion documental y manejo de carrespondencia
«  Dereche de peticidn

*  Técnicas de atencidn 3l ciudadano

+ Redaccion vy ortografia

» Técnicas de archiva y corresponcencia
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de la planta de cargos de la Administrazidn Central de la Alcaidiz de Tulug- Valle fel Cauca y se dictan otras
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s« |spapropiado del teléfono
s« Sistema de Gestion de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

*  Manejo de la Informacion
= Acaptacidn alcambio

= [Discipling

» Relaciones Interpersonales H i
s Manegjo de la Informacion il e
»  Colaboracidn

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diploma de Bachiller en cualguier modalidad
EXPERIEMCIA:

Dace (12) meses de exgeriencia labora

I. IDENTIFICACION

Mivel: Profezional
Denaminacion del Emplao: Profasional universizario
Codigo: 215
Grado; 0L
Mimero de Cargos: 1
Depandencia: Secretzria de Desarrollo Institucional
Grupo de Trabajo: Almacén
Carga del Superior Inmediato: Qwien gjerza |la suparvision directa
| MWaturaleza dal Carga:: | Carrara

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el suministro de elementos, mueblas y enseres regueridos por 2 administracion municipal parel
deszrrallo de sus objetivos v la prestacidn eficients del servicio, realizar la ejecucion eficiente de los
procesos operztives de contratacidn estatal y actualizacion vy mantenimisntes derivados da inventarios,
kardex, depreciacion ¥ mantenimiento de activos fijos de la administracién municipal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el adecuado suministro de muebles y enseras parz las dependencias v funcionarios,

Coardinar el adecuado uso del combustible del municipic.

3. Coordinar la realizacion de inventzrios dé bignes mueblas asignados al personal vinculads a la Alcaldia
municipal v los dados &n comodato

4, Administrar, contralar y revisar la zctualizacion de las carpetas del inventario de! personal,

5. Coordinar y revisar la correcta actualizacien del kardex de los insumaos, dtiles, papeleria, slemantos,
registrando los traslades y asignaciones con sus respectivos valores y cantidades.

£, Supervisar el correcto recibo, radicacién y codificacion de los reherimientos de nuevos slemantos que '
ingresen al almacen, de acuerdo con las nermas administrativas fiscales que rigen la materia.

7. Proyectar los informes propics de la oficina, para lz firma del superior responsable del mismo para
cumplir con los reguerimientos de ley o de los organismas de control.

2, Operar eficientementa los sistemas asignadoes para el desarrolle de sus labores, [

9, Coordinar y revisar |2 2plicacidn de la depreciacidn a los bienes muebles pertenacientas al munizigio.

10. Adelantar las gestiones neceszrias para la eficaz administracidn de los actives fijos de |l administracion
municipal,

11. Administrar el recibo a satisfaccion da |os bienes reparados de fa administracion municipzl, de acusrdo &

I
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los reguerimientos establecidos 2n la contratacion,

12. Coordinary velar par ¢l correcto almacanamianto de los ienas recibidos vy (3 actualizacion del inventario
en el sistema, garantizando gue se provean, distribuyan y se entreguen a3 satisfaccidn =n forma
controlada,

| 13. Consolidar las necesidades de adquisicion de servicios enviadas por las dress de la sdministracicn
municipal, con el fin de elaborar ' plan de gjacucidn de servicias anual.

14, Colaborar con el disefo de los planes v programas de inventarios v los reguerimientos de reposicion,
mantanimiento v reparaciones de los bienes del municipio,

15. Estabiecer los mecanismos necesarios pars proteger, conservar y mansjar adecuadamente los bianes del
municipic.

14, Planear y programar la reparacidn oportuna de los bienes muebles, propiedad del municipio, asi como
dar zervicio @ las instalaciones de la administracion central v demds necesidades en cuanio a
mantenimiento del inmueble.

17. Supervisar que los bienes y servicios se entreguen o se presten en el tiempo v lugar convenida, asi como
con |z calidad requarida.

18. Ejecutar los procesos de contratacién de servicios v sumninistros qua realice la dependencia, aplicando los
procesos internos y requerimientos de la ley 80 de 1993 y demas normas al respecto; asi como |z
elaboracion de los contratos gue 20 necesarios para el normal funcionamiente de la administracion
central,

19, Participar en la elaboracion de los términos de referencia o estudios previos de las contrataciones de
sarvicios y suministros & realizar, teniendo en cuenta la modalidad de contratzcion, con el fin de aportar
al conccimiento téchico, legal y econdmice para cada una de estos.

20, Realizar las actividades de las etapas precantractuales v contractuales de la contratacion de suministras y
sarvicios de mantenimiento a la infrasstructura gue se reguiera en |a administracian municizal.

21, Cumplir & cabalidad con los [neamientos y estratepias encaminadas para la implemenrtacian,
fortalecimiento v la mejors continua del sistema de gestign integrado 3161 £n la entidad.

22, aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
que realice para |3 prestacidn #ficiente de los servicios a lz comunidad.

23, Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando |z racionaiizacion de
tramites y 2l bien uso de los equipos.

24. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas y externas adaptadas en la Administracion Municipal,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Conogimiento de la ley 80/93 v sus decretos reglamentarios.

e Manejo de activas fijos, sistemas, modelos, practicas e instrumentos relatives al mangjo de bienes
inmuebies.

»  Farmulacidn, ejecucidn y evaluacian de planes, programas y proyectos.

= Mangjo de kardex a inventarios,

+ Régimen cantakle y estatuto tributariog,

+ Legislacion sobre administracidn de recurses fisicos publicos

+ Manejode los sistermas de informacidn,

*  Sistema operative Windows, Microsoft Office {Word, Excel, PowerPaint v Duticok); y Marsjo de Internst

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Aprendizaje continuo
+  Experiencia profasional
« Trabajo en equipo y colaboracion
» Creatividad e innovacion
Vi. REQUISITOS DE FORMACIIN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
Titule profesional universitario en disciplinas del ndcleo basico del conocimiento en: Contzduria pablica,
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| EXPERIEMCIA:

Ingenieria industrial, Administracian,
Tarjeta profesional en los casos requeridas por la ley,

Daca [12] meses de axperiencia profasional relacionada.

IDENTIFICACION
Mivel: Asistancial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grafos a1
Mumero de Cargos: 1
Cependencia: Donde s ubigue el cargo
Grupo de Trabajo: Almacén y Compras
Cargo del Superior Inmedizto: Quien ejerza |a supervision directs
Maturaleza del Cargo: _ Carrera

il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar |a informacion del arez aplicandn los diferentas sistemas de gestion documental v ejecutar las
diferentes actividades requeridas en los pracesos da contratacion.

IR DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con el proceso de cotizacian de los elementeos, equipos y matesiales requerides gue no existan
ern la bodega para su compra.

2. Elaborar cuadro de cotizaciones especificando fos proveedorss, articulos ¥ costos para soifcitar |a
disponibilidad.

3. Elaborar v tramitar las ordenes de compra de acuerds al proveedor con su respectiva disponibilidad
presupuestal.

4, Solicitar las drdenes de compra va firmadas v enviarlas yfo informar al proveedor para que sean
suministrados los articulos.

5. Elaborar contratos de surninistro aplicendo los procesos internos y requerimiesntos de |3 Ley B80/93 v
deméas normas al respecta.

6. Proyectar los informes propios de la oficina, para |a frma del superior resgonsable del mismao gara
curnglir con los requerimientos e Ley o de los Organismos de Control.

7. Atendery tramitar las solicitudes de los clientes internos y externos, referidos a las funciones propias de
la Dependancia.

& Dperar eficientemente los sistemas asignados para el desarrolio de sus [2hores. |

O Colaborar en el desarrollo de actividades v eventos gue realice |a Secretaria, para el cumglimiento de sus
objatives.

10. Elzborar los contratos que sean na: esarios para el normal funcionamiento de la dependencia.

11. Preparar lz informacidn necesaria para el proceso da contratacidn de ios proysctos 2 gjecutar.

12, Ejecutar por los procesos de licitacidn, concurses de mérite y contratacidn gue realice la decendencia
parz su dptimao desarrallo.

13. Digitar la informacion en los aplicatives que tenga lz entidad referente a su cargo.

14. Cumplir a cabalidad con los lieamizntos y estratzpgias encaminadas para |2 imglementacion,
fortalecimiento v fa mejors continua del sistema de gestién integrado 51GI en la entidad,

15. Aplicar los grincipics de lz cultura de Autocentrol, Autoevaluacidn y Autogestion en todas las funcicnes
que realice para la prestacidn gficiente de los servicios a la comunidad.

16. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Desendencia, procurando |3 racionalizacion de
tramites y el buen uso de los equipos.

17. Decurnentar los procesos de la dependencia acorde con los lingamiantes del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municigal

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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+  Técnicas de tzblas de retencidn documental,

=  Tecnicas de archive,

* Tecnicas de elzboracion de documentos.

o Sisterna opsrative Windows, Microsoft Office (Word, Excel y Power Faint); Manejo de Internet y Qutlook.
s Tecnicas de atencion al pablico.

s Conocimientos basicos de la Ley 80 v decretos reglamentos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Blanejo de la informacion
= Adaptacidn al cambio

«  Disciplina

¢ Relaciones Interpersonales
s  Nlanejo de la Informacion
« Colaboracian

v, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ESTUDIO:

Titulo de bachiller,

EXPERIEMCIA:

Doce [12) mases de experiencia labarz

. IDENTIFICACION

Mivel: Asistancial

Cenominacién del Emplaa: Augilizr Administrativo

Cadigo: A07

Grado: 03

Murmero de Cargos: 1

Dependencia: Donde e ubigue &l cargo

Griypo de Trabajo: Almacén y Comgpras

Cargo del Superior Inmediato: Clyien ejerza lz supervisian directa
Maturaleza del Cargo:; Carrers

Il. PROPOSITO FRINCIPAL

Administrar la informacién de la Secretaria, aplicando los diferentes sistemas de gesticn docurnental, los
procesos y procedimientos establecidos,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Realizar inventarios de los muebles asignzdos zl personal vinculade 3 lz Alcaldia Municipal, v, 2 los cados
an comodatos.

2, Mantaper actualizadas las carpetas dal inventario dal personal.

3, Atender personal y telefdnicamente al piblico y funcionarios, gue raguieran informacion de la
Dependencia.

4,  Aplicar el Sisterna de Gestidn Integiado en fa Oficina,

5, Llevar el registro v control del préstamo de los equipos de oficina y accesorios para conferencias,
presentaciones, etc., que s requieran para las actividades de |a Administracion,

6. Elaborar y enlregar los paz y ssivos de inventaria & e funcionarios del Munpicipic cuzndo sean
requeridos.

7. Proyectar los informes propios de la Oficing, para la firma del sugerior responsable del mismo para

clmplic con los reguerimientos de Ley o de los Organismos de Control,

Operar eficientements |os sistemas asignados para el dasarrollo desus labores.

Colaborar en el desarrollo de activizades v eventos gue realice la Secretaria, pars el cumplimiento de sus

chjetivos.

w0 o
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10. Digitar la informacidn en los aplicativos que tenga la entidad referente a su cargo, ]

11. Cumplir 2 cabalidad con los lineamientos ¥ estrategias encaminadas pars = implementacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrado SIGI en la entidag. |

12, Apiicar los principios de la culturz de Autocontral, Autoevaluscidn y Autogestion en todas las funciones
que raalica para |3 prestacidn eficiente de los servicios 2 la comunidad.

13. Usvar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, crocurands la racionalizacidn de
tramites y el buen uso de las aquigos.

14, Documentar |os procesos de la dependencia acarde con los lineamientos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos per las normas internas y extérnas adoptadas en la Administracian tunicipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘& Tecnicas de tabilas de retencién documental

*  Técnicas de archivo

*  Técnicas de elaboracion de documentas

*+ Sistema operative Windows, Microsoft Office (Ward, Excel v Powsr Pointl; Manejo de fnternet ¥
Cutlook,

*  Tecnicas de stencidn al publico.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

*  Manejo de |3 Informacicén
+  Adaptacidn al cambio

«  Discplina

*  Relaciones Interpersonales
* Colaboracidn

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
Diploma de bachiller
EXPERIEMCIA:
Doce (12) meses de axperiencia labara!

. IDENTIFICACION

Mival; Asistencial
Denominacian del Emplea: Auxiliar Administrativo
Cadiga: a07
Grado: 1
Nimero de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue &l cargo
| Grupo de Trabajo; &lmacén v Compras
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza 13 supervisian directs

Maturaieza del Cargo: Carrera
|
: |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar la informacidn de la Oficing aplicando los difarentzs sistemas da gesticn documentai, procesos y
procedimigntas determinados.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizado el kardex dz los insumaos, ttiles, pepeleria, elementeos, registranda los traslados y
asignaciones con sus respectivos valares ¥ cantidades,

2. Recibir, radicar y codificar los reguerimientos de ruevos elementos que ingresen al Almacén, de
acuerdo can las normas administ-ativas v fiscales que rigen la mataria,

180




Srrek DECRETO No. 280-018.1399
L W
ey (Diciembre 28 de 2015)

L TR TN FIEN TS RS

"Por medio del cual se ajusts el Manual de funcicnes especificas y competencizs [zborales ce los empleados
de la planta de cargos de la Administrzcién Central de |3 Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”,

3. Proyectar los informes propios e la Oficina, para |z firma del sugerior responsable del misme para
cumplir con los requerimientos de Ley o de los Crganismos de Contral,

4. Dperar eficigntemneante los sistermas asignados pa-a el desarrollo de sus labores.

5. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos gue realice |z Secretaria, para €l cumplimiento de
sus abjetivos,

B, Atender personal y telefdnicamente al piblico y funcionarios, que reguieran informacion de la
Dependencia.

7. Aplicar el Sistema de Gestion Integrado en la Oficina.

8. Entregar los reguerimientos de las diferentes Dependencias, aplicando los proceses internos para
suministros establecidos.

%, Digitar la informacion en los aplic ativos que tenga lz entidad referente a su cargo,

10. Cumplir a cabalidad con los Lneamientos v esirategias encaminadas parz la implementacion,
fortalecimiento v la mejora contirua del sistema de gestidn integrado SIG| en la entidad,

11. Aplicar los principios de iz cultur:s de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios a fa comunidad,

12, Uevar a cabe los procesos v procedimientos de fa Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y €l buen uso de los equipos.

13. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gastion
Integrado definidos por las normas internas v externas adoptadas en la Administracion Municipal.

! IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Técnicas de tablas de retencian documental

»  Técnicas de archivo, manejo de cardes e inventarios.

«  Técnicas de elaboracion de documentos,

*  Sistemz operativo Windows, Microsoft Office [Word, Excel v Power Point); Manejo de Intarnat v Correo
Electranico.

+ Teécnicas de atencion al poblica.

V. CONMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

+  Manaejo de |a Informacian
= Adaptacion al cambio

»  Dizciplina

# Relaciones Interpersonales
= Mangja de la Informacion
= Colsboracign

14. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO:

Diploma de bachiller en cualguier madalidad.
EXPERIEMCIA:

Doce (12} meses da experiencia laboral.

! I. IDENTIFICACION

W&-I: Asistancial
Denominacion del Emplao: Conductor
| Cadigo: 480
Grado: 01
Momero de Cargos: 1
| Depzndencia: Donde se ubique el carga,
Cargo del Superiar Inmediato; CQuien ejerza la supervision directa
| Maturaleza del Cargo: Carrara

| II. PROPGSITO PRINCIPAL
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Transportar al sefior Alcalde, personas ¢ hienes, sapgon las necesidades de la Institucion, garantizando su
maovilizacién segura, satisfactoria y aportuna,

I, DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

| 15; Revisar continuamente el estago g-.énera: y de funcionamiento del vehiculo a su cargo o gue utilice, para

efectos de cumglir con su funcion £n aras de garantizar su aptimo estado v funcionamisnto.

| 16. Transportar perscnas o bienes de |a Alcaldia Municipal, garantizando su presencia ogortuna, segura e

[ idoneidad en la conduccion de los vehiculos utilizados.

17. Entregar la correspondencia, documentos v bignas en general que serequigran o le sean asignadaos por l
Despacho, conservanda evidencia de su recibo v entregaria de regrese a la Oficina de arigen, para suplir
la necesidad de mienzajeria v de gestion documeantal acorde con las politicas y normas vigentes |

18. Cumplir con las drdenes & instrucciones recibidas de sus superioras, para la eficiente prestacion de los
servicios a su cargo.

19, Informar las deficiencias o necesdades que presente el vehicula, aprovisiconar de aire, agua, aceite vy
combustible; solicitando la realizacidn del mantenimiento o ajustes gue requieran para garantizar Iz
dizponibilidad v buen funcionamisnto del mismo,

20. Mantener en estado higignico y en dotima presentacidn los implemeantos, eguipos y sitio de trabajo con
@l fin de mostrar una buena imagen institucional v ser consecuentes con las normas de higiens y
seguridad industrial.

21, Colaborar en el desarrolle de actividades y eventos que realice la degendencia para el cumplimiento de
ios objetivos.

22, Manegjar con discrecion |z informacion v |2 correspondencia de la dependencia.

23, Aplicar los princigios de la cultura de Autocontrol, Avtoevaluacion v Autogestidn en todas 1as funciones
gug realice para la prestacidn eficiente de los servicios a |z comunidad,

24. Cumplir a cakalidad con los lineamientos v estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestidn integrado 5161 en |a entidad,

25, Llewar a cabo los procesos v procedimizntos de la Desendencia, procurando la racionalizacidn de
tramites v el Buen wso de los equigos,

26. Documentar !os procesos de |z dependencia acorde con los lineamientas del Sisterma de Gestion
Integrade definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracién Municipal,

IV, COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccidn de vehiculo:

Mecanica basica,

Mormatividad legal de transito y transporte,
Gastion basica de documentos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Manejo de la Informacion
«  Adaptacidn al cambio

«  Disciplina

»  Relaciones Interpersocnales
= Mangjo de la Informacian
s Colaboracion

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUIDIO:

Diploma de bachiller &n cualguier modalidad y Licencia de Conduccian.
EXPERIEMNCIA;

Diez y ocho {18) mases en |3 conduccidn de vehiculas.

I IDENTIFICACION

1382




vy
& e DECRETO No. 280-018.1399
s (Diciembre 28 de 2015)

"Par medic del cual se ajusta ¢l Manual de funciones especificas y competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administrazion Central de |a Alcaldia de Tulua- Valle de| Cauca v se dictan otras
disposicionss”,

Bived: Técnico

Denominacion del Emples: Técnico ad ministrativo

Cadiga: 367

| Grado: a1
| Mimero de Cargos: 1
| Dependencia: Donds 52 ubique &l cargo
Grupo de Trabajo: Gestion Docurmental
Carga del Superior Inmediato: Cuien ajerza la supervision directa
[ Maturaleza del Cargn; Carrera
fl. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico en la actualizacian y mantenimiente de los procesos v procedimientos derivados de la
gestign del Archivo Central, para gara!'-t_ig_g[_EE“EHT_péimientu de la normatividad vigente,
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1, Coordinar los proyectos orientadeos a mantenar gl Centro archivistico v propender por una comunicacion
interadministrativa con las entidaces pablicas v privadas gue presten sarvicio putlico, con el objeto de
facilitar el sisterna de organizacidn documental de la Administracidn Municipal.

2, Disefiar los reglamentos que reguiar Iz organizacidn y funcionamignto del Archive; asl como los gque
regulan la consulta, servicios v préstamos de documentos a los organos gue lo reguieran; ajustados a las
normas vigentes.

3, Efectuar propuesias o gjustes a [os planes, programas v proyectos referidos a los asuntos administrativos
gue regulen e impliguen acciones periddicas con ef personal adscrite a la oficing a cargo.

4, Preparar para aprobacion por fz Comisién de Archivo los reglamentos, ajustados a las normas vigentes,
Que 58 requieran para el acceso a lo documentacion

B Organizar, dirigir v coordinar la metodologia de organizacion documental en el archivo, 2n relacidn con &l
sistema de clasificacian, transferercias, elaboracion de descripcion y preservacion de documentos, tablas
de valoracian, documental, accesibilidad y consulta de documentacidn.,

&, Proponer y coordinar el sistema c2 documentacidn integral de la decumentacidn de la Administracion
Municipal.

7. Componer comisiones de trabajo, evsluacion de documentacion, accesibilidagd con el fin de
corresponsabilizar & fos servidores publicos en la toma de decisiones referidas a la gestion de los
documentas.

8. Liderar los procesos de capacitacion para formacién del personal de la administracion, responsables de
los archivos de gestion, de acuerda con el Sistema Integral de Organizacion de |z Documentacian,

9, Disefiar publicacionss del archivo, como catalegos, inventarios, cartillas, seminarios, memorias, gue
sirvan de difusidn de Iz actividad de |a gestidn.

1. Refrendar las constancias, certifice 403 o tiempos de servicios del persanal retirado de Iz Administracion,
conjuntamente con el Auxiliar Aoministrativo.

11. Adelantar estudios gue permitan 13 organizacidn del archivo de la Alcaldia, ajustado a la normatividad

| sobre las tablas de retencign y las baszes de |a organizacion de documantos,

12, Guardarla reserva que requigran los asuntos relaciorados con su trabajo en razon de su naturaleza o en
wirtud de situaciones especiales, aun después de haber cesado en el cargo.

13. Proyectar los informes propios de la Oficing para |a firma del Secretario y remitirlos una vez aprobados,
para cumplir con los requerimientos de Ley, o de los Organismos de Control,

14, Elaborar, radicar v despachar los documentos inherantes al cargo, con el fin de lograr la eficiencia v
contribuir 3 los rasultados de la Of cina.

15. Colaborar en el desarrollo de activiiades y eventos que realice la Secretaria, para el cumglimiento de sus
objetivos.

1a. Digitar 2 informacion en los aplicativos gue tenga |2 entidad referente 2 su cargo,

17. Cumplir a cahalidad con los [ineamientos vy estrategias encaminadas para la implementacion,

| fortalecimienta y la mejora continua del sistema da gastian intagrada 51GI en la entidad,

18. Aplicar los principios de la cultura 72 Autocontral, Autoevaluacion v Autogestion en todas las funciones
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que realice para la prestacién eficicnte de los servicios 2 [a comunidad.

19, Llevar a cabo los procesos v procadimientos de [z Dependencia, procurzndo |a racienalizacion de
tramites y el buen uso de jos equipos.

20. Documentar los procesos de la dspendencia acordz con los linesmientos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por las norrmas intarnas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de tablas de retencicn documental.
Técnicas de archivo,
= Técnicas de elsboracidn de documentos.
«  Sistema operativo Windows, Mizrosoft Office (Word, Excel, PowerPoint v Sutiook); v Manejo de Internat,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Manejo de la Informacion.
*  Adaptacion al Cambio.

»  Disciplina,

= Refaciones Interpersonales.
« (Colaboracian

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo de formacion técnica o tecnoldgica en dreas con funciones afines al empleg
EXPERIEMCIA:

Disciocha [18) meses de experiencia relacionada

. IDENTIFICACION

Mivel: Asistencial,
Denominacion del Empleo: Auxiliar dministrative.
Chdigo: 407

Grago: 01

Mumero de Cargos: 1

Dependencia: Conde se ubigue al cargo.

Grupo de Trabajo: Gestidn Documental
Cargo del Superior Inmediato: Cluien ejerza la supernsién directa.
Maturaleza del Cargo: Carrera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

-Eﬂﬁni_nistrer la informacion de la Secretariz, }mli:ando los diferentes sistemas de gestion damentzi,
procesos y procedimientos estzblecidos para el buen desarrcilo de la atencidn al publice.
. BESCRIPCION DE FUNCIQMNES ESENCIALES

1. Llevar &l ragistro y control de las salicitudes y documentos presentados por los usuarios raferidos a los
temas de derechos de peticion, feruncias, guejas v raclamos

2. Atender al usurario personal y telefénicaments 2n la recepcidn v tramite de las solicitudes, a organismos
de control v demds entidades externas en relacion al servicio gue presta ia Alcaldia Municipal.

3. Ejercer coptrol v seguimients al trimite del requerimianto de los usearios y brindar la informacion
oportuna y carrespondiente al ususria

4, Mantener actuzlizado el software rzlacionado al sistema de informacian de 2tencion al usuario.

5. Prepararinformes perddicos scbre los requerimientos atendidos pér las unidades administrativas en las
diferentes dreas: sobre los resultados de aplicacion de las herramientas de medicion de 'z satisfaccion
del ysuario para mejorar permaneniemente esie procesn

&, Llevary mantener 2l dia el archivo v correspondeancia

7. Aplicar 2| Sistema de Gestidn Integrade en el pussto de trabajo, asi como los procesas de medicicn de fa
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satisfaccidn del usuario y andlisis para mejorar el servicio al mismo.
8. Aplicar la normatividad sobre el sistemz de elaboracion de documentos y tablas de retencian
decumental,
8, Recibir, clasificar, radicar v arganizar |a correspondencia v demas documeantacidn gue llegue al punto de
FOR; distribuirla y/o enviarla de acuardo con las instrucciones determinadas,
10. Tramitar los pedidos de utiles v papeleria de |3 oficina
11, Colzborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice |a Oficina para el cumplimients de los
objetivos.
12. Manejar con discrecidn la infarmacion v la correspondancia del Jefa da la Oficina.
13. Digitar |a informacidn en los aplicativos gue tenga la entidad referente a su cargo,
14, Cumplir @ cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implemsentacion,
' fortalacimiento y la mejora continuz del sistema de gestidn integrado 516/ £n |a entidad.
15, Aplicar los principios de la cultura e Autecontrol, Autoevaluacion y Autagestion en todas |zs funciones
gue realice para la prestacicn gfiziente de los servicios 2 la comunidad.
16, Llevar a cabo los procesos y procedimientos de [z Dependencia, procurgnde la racionalizacion de
trémites y el buen uso de los equipas.
17, Documentar los procesos €2 |z dependencia acorde con los lineamientos del Sisterma de Gestion
t Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
+  Técnicas de tablas de retencidn documental.
+  Tecnicas de archivo,
o«  Tecnicas de elsboracion de documeantos.
= Sistema operativo Windows, Micresoft Office (Word, Excel y Power Point); Mansjo de Internet Y
Outlook,
»  Técnicas de atencion al publico
*  Conocimientos Sésicos de las Leyes sobre seguridad social en general, =
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
«  Manejo de iz Informacion.
«  Adaptacian al Cambio,
s Disciplina,
s« Relaciones Interparzonales.
*  Colabaracién .
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS:
Digloma de bachiller
EXPERIEMCIA:
Doce (12) meses de experiancia labars|

I IDENTIFICACION

Wival: | Asistencial
Cengminacion del Empleo: Auiliar Administrativa
Codigo: 407
Grada: 01
Murmero de Cargos: 1
| Dapendencia; Donde se ubigue el cargo
' Grupode Trabajo: Gastion Documeantal
|_ Cargo del uperior Inmediata: Lien sjerza la supervision dir@:ta
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Maturzleza del Careo: Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacién de la Secretaria, aplicando los diferentes sisternas de gestidn documental,
procesos y procedimientos establecigos por la zdministracion municipal.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recepricnar la documerntacidn Interna y Externa, verificarla y radicarlz de conformidad con los reguisitos
de Ley,

2. Cumplir con la programacion para despachar los documentos internos v externos, conforme a los
reguerimientes de cada depepdencia o de |a administracidn, utilizands los medios asignados comao
mensajeria, correa tradicional, fax, correo electranicn,

3. Verificar v confrontar los falios, copias, anexos y firmas de los documentos recibidos.

|4 Efsctuar |z asignacion el nimerc consecutivo a los documentos recibidos, dentro de los términos
establecidos gn el Acuerdo AGN DaD de 2001, registrando la fecha y hora de recibido en el sistema de
informacion.

5. Dperar eficientemente los sistermas asignados parg la impresidn del rotulo para ser colocado en el
documenta, v, para el desarrollo de las demas labores.

E. Operar la base de datos para generar las planillas diarias de radicacion v control de documeantas internos
¥ Externos.

7. Revisar y establecer controles de respussta 3 partir de [z interrelacion de documentos recibitdos v
anviados,

B. Mantener arganizado los documentas en los casilleros.

9. Revisary remitir los documentos a as Secretarias o Dependencias, segun |25 competencias,

10.  Orientar y coordinar |3 distribucion de fos documentos internos v externos con la persona natural o
juridica responsatle de fa mensajeria.

11, Atender personal y telefénicamente sl publico,

12, Manejar con discrecion |a informacion y la correspondencia que an razén de su trabajo v en situacionss |
E-SPQEEE‘IHS COMNOIca.

13, Digitar la informacion en los aplicativos gue tenga iz entidad referente & su cargo.

14, Cumplir & cabalidad con los lineamientos v estrategias encarminadas para la implementacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrado S en la entidad,

15. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestian en todas las funciones
que realice para la prestacidr eficiente de los servicios a la comunidad,

15. Llevar a cabec los procesos v procedimientos de la Dependencia, procurande la racdionalizacion de
tramites v el buen uso de los equipas.

17. Docuementar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integrado definidos por las normas internas y extarnas aquE!:i_st.__-;»_r_'l _Iaf\_tlﬂnﬁinistrar:i{:.n rAunicipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Sisterna de elaboracidn v gestidn documental.

«  Técnicas de archivo, Téenicas de Secretariado. .

+ Gistema operative Windows, Microsoft Office (Word, Excel y Power Point); Mangjo de Internet v |
Outlook, Compresidn v dascompranidn de archive,

*  Tecnicas de atencién al poblice,

»  Conocimigntos basicos del Acuerds AGN 060 de 2001,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES

s  Manejo de la Informacion

* Adaptacian al cambio

+ Disciplina

-

Relaciones Interpersonales i
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«  Colaboracian

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diploma de bachiller

EXPERIENCIA:

Doce {12} messs de experiencia labaral

I_ . IDENTIFICACION
Mivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativeo
Codigo: 407
Grado: 0L
Mumero de Cargos: 3
Degendencia: Donde se ubique el cargo
- Grupo de Trabajo: Gestion docurnental
Cargo del Superior Inmediato: Quien gjerza |3 supervision directa
Maturaleza del Cargo:: Carrera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacién de ls oficing apficando los difarentes sistermas de gestion documental, procasos Y
| procedimientos legales establecidos

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los trabajes de custodia v tratamiento documental en la ordenacién fisica de los documentos de
archivo

2. Preparar y realizar la destruccidn de fizgica de |a documentacidn que le indigue al superior, previa la
aplicacion de las tablas e retencidr documental y tablas de valoracién documental,

3. Seleccicnar y controlar la documentacidn procsdente de las transferencias, recegcionzndolas en al
archivo, aplicandoles los soportes documentales v su numeracion

| 4. Walorar periddicamente el estade fisico y conservacion de Iz documentacion v notificar las incidencias |
gue correspondan [

5, Examinar los decumnentos con el fin de realizas los carmbios de cajas, carpetas, clips, gomas. gldsticos v
demas abjetos que deteriores la ducumentacion,

6,  Administrar el sistema de informacicén correspondignts a las aplicaciones ds persona y asagurarse de su
adecuada interaceidn con al sister: de informacion de la Administracian Central.

7. Disefiar propuestas tendientzs zl mejoramiento de consenvacion de la documentacion, pers gue
permanezcan en un astado optime

8. Guardar la reserva que reguieran los asuntos relacionados con su brabaje en rezon de su naturaleza o en |
virtud de situaciones especiales, adin despuds de haber cesado en 2l cargo.

9. Elaborar, radicar v despachar los documentos inherentes al cargo, con 2l fin de lograr |z eficiencia v
contribuir a los rezultados de la Ofizing.

10. Colaborar an 2l desarrollo de actividades y eventos que realice la Secretaria, para el cumplimiento de sus
ohjetivos,

11. Digitarla informacidn en los aplicativos que tenga la entidad referente a su cargo.

12, Cumplir a cahalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas parz la implemecstacicn, |
fortalecimiento v la mejora continuz del sistema de gestitn integrado 516 &n la entidad,

13. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion v Autogestion en todas las funcionas
que realice para la prestacion 2ficiente de los servicios a la comunidad,

14, Levar a cabo los procesos vy procedimientos de la Cependencia, procurande la racionalizacidn de
tramites y el buen uso de los eguipas,
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15. Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestian
Integrado definidos par las normas internas y externas adoptadas en la Administracidn Municipal,

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Técnicas de tablas de retencién documental.

= Técmicas de archivo,

*  Técnicas de elaboracion de documentos,

= Sistema operative Windows, Microsoft Office [Word, Excel v Power Point); Mangjo de Internet y Outiook.
+  Técnicas de stencion af publico

» Conocimigntos basicos de las Layes sobre seguridad social en general

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Manejo dela Informacian
s Adaptacion al cambio

¢ Disciplina

s Relaciones Interpersonales
+  Mangjo de la Informacion
+ Colaboracion

¥l. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO:

Titule de bachillar,

EXPERIEMCEA:

Doce (12) meses de axperiencia laborat

IDENTIFICACION

Mivel; Técnico
Dencminacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 367
Grado: a1
Mimero de Cargos: 1
Dependzncia: Secretaria de Desarrolla Institucional
Grupo de Trabajo: Centro de Atencidn Integral &l Clucadanc
Cargo del Superior Inmediato; Cuign ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: | Carrera

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyn téonicn en la actualizacidn y mantenimignts de |os procescs v procedimientos derivados de la
Dficina de Atencign al Ciudadana, para garantizar 2l cumplimiento de lz narmatividad vigente,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la recopilacidn de la documentacian intarna v externa que sea radicada en el Centro de
Atencion Intagral 2l civdadano verificande que esta cumpla con lo estipulado en (3 ley.

2, DOrganizar y estandarizar los horarios de entrezga de (& correéspondencia interna & cedz una de las

depandencias, 3si como velar por el buen v adecuado usc de los medios asignados comao mensajeria,

corrao tradicicnal, fax, y corren alectranics,

Operar las bases de datos gue utilicen en el Centro de Aténcion Integral af civdadanao,

Presentar los informes solicitades por el jefe inmedizto.

Realizar el informe mensual de PQF conforme |a tabulacion realizada por el auxiliar administrativo.

Revisar y estzblecsr controles de respussta a partir de la interaccion de documentas recibidos y

enviados.

7. Mantener informado al personzl del Centro de Alencidn Int=gral al Ciudadano a cerca de las politicas,
normas, procedimientos y decisiones de caracter asministrativo. i

RN
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8. Asignar y supervisar las tareas del personal a su cargo.

9. Realizar la supervision y control = los tiemgos de respuesta cue debe tomar cada depencancia con
respecto a la correspondenciz recizida segin lo establecido por la ley.

10 Guardar estricta reserva sobre los documentos, fa infarmacidn a la cual tizne acceso v ios asuntos de su
dependencia.

11. Proponer métodos, procedimientos e incorporacién de niuevas tecnologias gque permitan modernizar vy
agilizar los procesos en el Centro de Atencidn Integral al Cludadanag,

12. Prestar asesoria técnica en materia de administracidn de las comunicaciones oficiales a las dependencias
que lo radiguern.

[ 13. Informar con cportunidad a las deaendencias comoetentes, sobre =l vencimiento de términos para dar
respuesta a los trémites v solicitudss par los ciudadanos,

14, Supervisar la digitacidn de la informacidn en los 2plicativos gue tenga |z entidad referente a su cargo, v
en caso de ser necesario apovar asta labor,

15, Cumplir & cabalided con los lineamientes y estrategias encaminadas para |a imolementacidn,
fertalecimiento y la mejora contiaua del sistema de gestidn SIGI en fa entidad.

15. Liderar ¢l procese de Atencion al Cudadana el cual estard conformade por |a unidad de correspondencia
y POR'S.

17, Ejercer control v seguimiento al tramite de los usuarios y brindar la informacidn oportuna v veraz a los
usuarios tanto internos como axterios.

18. Aplicar los principios de la culturz de Autocontrol, Autoevaluacién v Autogestian en todas las funciones
que realice para |a prestacicn eficicnte de los servicios 8 la comunidad.

19 Llevar a cabo los procesos v procedimientos de la Dependencia, procurande la racionalizacion de
tramites v 2l buen uso de los equipas.

20, Documentar 105 procesos de la dependenciz acorde con los lingamientos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas v externas adoptadas en la Administracidn Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Sistema de Gestidn Docurmeantal irslitucional

s Técnicas de archivg.

*  Técnicas de elaboracién de documsntos.

*  Andlisis estadistico

s ey Antitramitas

*  Proceso de mejoramignto continue v Servicio al Clhente

o Crecimiento v fortalecimignto arganizacional del chignte interno para mejorar respuestas al cliente
Externo,
Formulacién, Ejecucidn, Evaluacior de planas, programas v proyactios.
Manejo de los sistemas de informacian.

*  Sistema operativo Windows, Microseft Office {Werd, Excel v Power Point); Manejo de Internet y Qutlook.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Experticiz técnica.

»  Trabajoeneguigo,

| = Creatividad e innovacion, -

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

ESTLIDNG:

Titulo de formacidn técnica, tecrioldgics en dreas afines a las funciones del empleo.
EXFERIENCIA;

Coce (12) meses de experiencia laboral

15. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE HABITAT E INFRAESTRUCTURA. Los funcionarias
asignados a'la Secretaria de Habitat E Infraestructura carticipan en Iz gestion de los sigdientes procesos:
Planeacidn estratégica y Habitat 2 Infraestructura, P-330 v P2B0,
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"Por medio del cual se ajusta &l Mznual de funciones especificas v competencias labaralas da |os empleados
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. IDENTIFICACION

Mivel: Directivo

Denominacidn dal Emples: Secraetario de Daspache

Codiga: 020

Grado: 01

Mumers de Cargos: 1

Dependencia: | Sacretariz de Hahitar e Infraestruciura
Grupo de Trabajo: Despacho

Cargo del Superior Inmediato: Alcalde Municipal

Maturaleza del Cargo:: ) Ligre Nombramiznto v Remocian

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion administrativa para la formulacidn de planes, programas v proyectos de vivienda y habitat
e de infraestructura fisica, acorde cor la narmatividad vigente, [os procedimientos establecidos v el plan de
desarrallo Municipal.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1
11.

13,

14,

Disefiar, ajecutar y controlar los planes, programas, proyectos y procesos en materia de Habitar o
Infraestructura en el Municipio, acorde con las peliticas Institucionales v normatividad vigentes

Efectuar los estudios necesarios paca diagnosticar, evaluar v fortalecer los procasos ¥ proyectos de obra,
de tal forma gue sirvan como sopoite a scciones de mejora v toma de decisiones del nominadar,
Controlar la ejecucién de los plates, programas, proyectos, presupuestos, con el fin de verificar su
estado, evaluar la gestion, los resiltados, el impacto y proporcionar infarmacion Gtil, veraz ¥ aportuna
para la toma de decisiones por partz del nominador,

Participar en los crganismos de caracter directive o consultivo relacionads con los aspectos técnicos en
toda clase de actos y contratos que se refieran a las obras publicas.

Supervisar el adecuado mantenimiente de la infraestruciura viel del municipio en |33 zonas urbana y
rural.

Coordinar con el Departamento de Planeacidn, e grden prioritario de los programas v proyectos de
construceion y sostenimiento de vias.

Supervisar proyectos de presupuesto de inversian v de funcionamianto da |a Secretariz, v presentarios al
DAPM (Decartamento Administrative de Planeacion Municipz!] para su integracidn al provecto de |
presupuzsto Municipa! y Bance de Proyectos.

Elzborar los pliegos de condicionas, |as licitaciones, o concursos de méritos necesarios: los actos v
contratos en coordinacion con la Donde se ubigue el cargo, v gjecutar las gestiones necasarias para e
desarrollo de los procesos de contratacién relacionzdos con la Dependencia,

Proyectar los infarmes propios de la Secretaria y remitirios, para cumglir con ios requarimientos de Ley,
el nominadar o de los organismos ¢ a control,

Colaborar en el desarrolle de actividades y eventos que rezlics la Administracion

Cumplir a cabalidad con los lineamigntos y estrategias encaminadas para la implementacian,
fortalecimiento y la mejora continuz del sistema de gestidn integrado 5161 en la entidad.

- Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaiuscidn vy Autogestidn en todos los

funcionarios de la Secretariz al interior de fos procesos v servicios gue ofreca.

Implantar en los servicios de soporte al interior de la Administracidn Municipal & iz Ciudadania la
racionalizacian de trémites y el buen uso de los equinos,

Administrar y documentar los gprocesos de su dependencia acorde con jos lineamientas del Sisterna de
Gestion Integrado definidos por las normas internas v externas adeptadas en la Administracian
KMunicipal,

[, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley de contrataciones publicas.
Plan de Dasarrollo,
POT.
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& Politicas de manejo de comunidag v relaciones sociales.
*  Criterios administracion piklica.
*  Sistemas Operativos Windows 98; Microsoft Office, (Word, Excel y Power Point), Internat v Outlook

Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

* Aprendizaje contingo

=  Experiencia profesional

*  Trabajo en equipe vy colsboracicn
*  Creatividag @ innovacion

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo de formacion profesional en cuzlquisr discipling académica
Tarjeta profesional en los casos regueridas por la ley.
EXPERIEMNCIA:

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

I IDENTIFICACION

Mivel; Asistencial

Cenominacion del Empleo: Auxiliar Administrative

Codigo: 407

Grado: 1

MNumero de Cargos: 1

Depandencia: Conde se ubique el cargo

Grupc de Trabajo: Despacho

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Maturaleza del Cargo: | Carrera

1. PROPASITO PRINCIPAL

Administrar la informacion del area apiicando los diferantes sistemas de gestién documents! v sjecutar las
diferentes actividades requeridas en los procesos de contratacian

IR DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborary aplicar [os procesos para (a contratacian y convecatoria a licitacidn pdblica en la pégina Web,

Lievar y mantener al dia el archivo y |2 correspondencia de la Secretaria de |a contratacion plblica.

3. Tramitar las cusntas que se gensren de la contratacion, aplicando los procesos v procedimientos
establecidos.

4. Llevar el registro v control del desarrollo de los proveetos v contratos para elaborar el infarme al SICE,

5. Proyectar los informes propios de |a Secretaria para la firma del suzerior v remitirios, para cumplir can
los requerimizntos de Ley, el nominador o de los organismos de cantral,

€. Colaborar en el desarrollo de actividades y eventos que realice iz Administracion.

7. Elaborar los contratos, drdenes de servicio y/o pagos, que se requieras en [a Secretaria oasa la ejecucidn
de los provectos

8. Administrar la documentacidn intzrnz y externa, actos administrativos que se genere en la Secretaria,
zplicando la metodologia de Gestion documental v contratacidn,

2. Recszpcionar |as llamadas telefdriczs y arientar al piblico en aras de |a satisfaccion def cliente.

10. Solicitar oportunamente los recursos regueridos para el normal funcionamiento de la Secrezaria.

11. Proyectar los infarmes propios de a Secretaria pzra la firma del suparior, v remitirlos para cumpli con
lps requerimientos de Lay, el nemiradoro de los organismos de contral,

12, Colaborar en gl desarrallo de actividades y eventos gue rezlice la Administracidn,

13. Digitar la informacidn en los aplicativos que tenga la entidad referente a su Carga.

14. Cumplir a cszhbalidad conr los lineamientos v estrategias encaminadas parz Iz implementacidf,_.

i
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15,
16.
17.
8.
i9.

0.
1,

fortalecimiento vy la mejora continua cel sistemna de gesticn integrado SIG1 en (3 entidad.

Aplicar los princigios de |z cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestién en todas las funciones
que rezlice para [a grastacion eficiente de los servicios a la comunidad.

Lievar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurendo la racicnalizacian de
tramites y ef buen uso de los equipos,

Documeantar los precesos de |3 dependencia acorde con los lingamientos del Sistema de Gestidn
Integrado definidos por las normas internas y extarnas adeptadas en la Ad ministracion Muenicipal,

Elaborar los contratos que sean necesarios para el normal funcionamianto de la dependencia,

Preparar la informacidn nacesaria cara el proceso de cantratacion de los provectos a gjecutar,

Ejecutar por los procesos de licitacidn, concursos de mérito y contratacidon gue realice la dependencia
para su optimo desarrollo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Teécnicas de archivo.

Administracion de Documentos.

Proceso de mejeramiento continua de atencion y sarvicio al cliente.

Sistema operativo Windows, Microsoft Office {Word, Exce! Power Point): Manejo de Internet vy Outlook.
Conocimientos basicos de Ley de contratacion plblica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la Informacion
Adzptacion 2l camhbio
Disciplina

Relzciones Intergersonales
ianejo de la Informacidn
Colaboracion

Wi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIC:

Trtule de bachillar.

EXPERIEMNCIA:

Doce |12} mesgs de experiencia laboral

.  IDENTIFICACION

Mivel: Asistencial

Denominacion del Emplaa: Auxiliar Administrativa

Codigo: 407

Grado: a1

MNimero de Carges: 1

Cependencia: Conde se ubigue el cargo

Grupo de Trabajo: Despacho

Cargo del Superior Inmeadiato: Cuien ejerza la supervisian directa
Waturaleza del Carpo: Carrara

Codige Interna:

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adrinistrar la informacion del drea aplicando los diferentes sistemas de gestion documental ¢ presentar
aporiunamente los informes requeridos por los entes de control

(. DEZCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar v aplicar los procescs para la contratacion v convocatoria a licitacion publica en [z gdgina
Wab.
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10,
11.
12,
13,
14,

15,
1B,

12.
19,

2

Llevar v mantener al dia el archivoy |3 correspandencia de la Sacretaria de |la contratacior pahlica,

Tramitar fas cuentas que 32 g=naren de la contratacion, aplicando los grocesos ¢ orocedimientos
establecidos.

Lievar el registra v control del desarrolle de los grovectos w contratos para elaberar e infarme al
SICE.

Proyectar los informes propios de |2 Secretaria para la firma del supericr v remitirlos, pare cumplir
con los requerimientos de Ley, el nominador o de los organismos de control,

Contribuir en el desarrollo de actividades v eventos qui realice la Administracion.

Elaborar los contratos, drdenes de servicio yfo pagos, gue s requieran en lz Secrezaria para la
ejecucidn de |os proyectos.

Elzborar los informes requeric.os por los diferentes entres de control de manerz clara v dentro de las
fechas establecidas.

Administrar la documentacion Interna y externa, actos agministrativos que se generg en fa
Secretaria, aplicandc la metodalogia de Gestion documental y contratacian,

Recepcionar las llamadas telefinicas y orientar al piblico en aras de |a satisfaccion del cliante.

Soficitar cportunamente los recursoes regueridos pera 2l normal funcionamisnto de la S2cretariz.

Proyectar |05 informes progios de la Seceetaria para la firma del superiorn, v remitirlos para cumplir
con los requerimientos de Ley, el nominador o de los organismos de control,

Formular, v realizar seguimiento v evaluacion a los proyectos de inversion de la unidad
administrativa para cumplir con los objativos de asta

Radicar los proyectos en el Banco de Programas y Proyectos Contribuir en el desarrollo de
actividades y eventos gue rezlice la administracidn.

Digitar la informacion en los asiicativos gue tenga la entidad referente a su cargo.

Cumplir @ cabalidad con los fineamientos v estralegias encaminadas para fa implemantacian,
fortalecimiento y iz mejora continua del sistema de gestion integrado 5IG| an [a entidad.

Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autosvaluagian y Autogesticn en todas las
funciones que realica para la prastacian eficiente de los servicios a la comupidad.

Lavar-a cabo |los procesos y srecedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y el buen yso de los equipos.

Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos def Sisterma de Gestidn
Intagrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Munizipal,

Elaborar y presentar los informes requeridos por |os diferentes arganismos de centrol acordes a la
dependencia, de manera ¢clara y opartuna

Cumplir cor las demas funciones gue le sean asignadas por Ley o por sus suparicres en
consideracion con las necesidades nstitucionales, |as razones propias del servicia y, en particular, con la
natura!ei:iel cargo.,

I, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo.

Administracion de Documentos,

Proceso de mejoramiento continua de atencidn y servicio al cliente:

Sistemna operativa Windows, Microsoft Office (Word, Exce| Power Point); Mangjo de Internet y Outlook,
Conocimientos bdsicos de Ley de contratacion publica

W, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la Infermacidn
Adaptacién al cambio
Discipling

Relaciones Interpersonales
Manejo de lz Informacian
Colaboracion

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

183




DECRETO Mo, 280-018.13%9
[Diciembre 28 de 2015)
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ESTUDIO:

Titulo de bachiller.

EXPERIEMCIA:

Doce {12} meses de experiencia laboral

L IDENTIFICACION

Wivel: Frofesional

Denominacidn del Emplen; Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 0z

mumero de Cargos: 4

Dependencia: Donde se ubigue &l cargs

Grupo de Trabajo: Infragstructura

Cargo del Superior Inmedizato: Cuien ejerza lz supenvision directa |
Maturaleza del Cargo: Carrara

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar v controlar los plunas, programas, provectos v procesos de cardcter administrativo
regueridos para alcanzar la alta calida:) dentro de fa Administracion Central

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |z definicion de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el
mantenimienta y construccidn de obras publicas.

2. Elaborar presupuestos de obras.

3, FEfectuar fzs interventorias de |as obras gue lez seen asignadas por el Secretaric @@ Despacha,
respondiendo por la celidad, precios unitarios de las lzbores adslantadas, y levantar las actas de
antregas, tanto parciales coma fina es, cuando a elio haya lugar.

4, Realizar 2l seguimizgnto y rendir los informes detallados respecto de las obras cuyas intersentorias les

sean asignadas.

5. Realizar seguirmients con el fin de cue las edificaciones gue se constreyan en la jurisdiccian del Municipio
de Tulud, se ejecuten en estricto cumplimiento de las normas que en materia de construccion y
urbanisme rijan & nivel Nacional, Departamental y Municipal,

G. Cumplir a2 cabslidad con les lineamigntos y estrategias encaminadss para la implementacion,
fortalecimienta y s mejora continua del sistema de gestion integrado 5IG1en [z entidad.

7. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaiuacion y Autogestion en todas las funciones |
que realice para la prestacidn eficicnte de los servicios 2 13 comunidad, |

8, Llevar 2 cabo los procesos y procedimientos de la Desendencia, procurando [3 racionalizacicn de
tramites y el buen uso de los equipos.

‘Y. Doeumentar los procesos de e dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gastion

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=« Politicas de manejo de r;-;:_:munidad W relaciones sociales.

s Criterios administracidan publica.

* MNormatividad sohre contratacian sdblica {Ley 80/93 v Decretos reglamentarios).

« Sistemas Operativos windows, Microsoft Office, {Word, Excel y Power Point), Internet y Dutlook,

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Aprendizaje continuo

s Experiencia profesional
s  Trabzjo en equipo y colaboracian
*  Creatividad e innovacion
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VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en: Arguitectura v Afines,
Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

EXPERIEMCHA:

Veinticuatro (24) meses de Experiencia profesional refacionada

. IDENTIFICACION

| Mival: Profasichal
Denominacion del Empleo: Frofesicnal Univarsitaric
Codigo: 215
| Grado: 0z
Mimero de Cargos: 1
Pependencia; Secretaria de Habitat e Infraestructura
Grupo de Trabajo: Infraestructura
Cargo del Superior Inmediato: Cuien ajerza |la supervision directa
Maturaleza del Cargo: - Larrera

il PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, ejecutar y controlar la actualizacidn y mantenimients de los procesos y procedimientos para

desarrollar programas de vivienda de interés social, de reubicacion o mejoramiznte de viviends, aplicando
las normas vigentes en la materia a nivel nacional y territorial,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |a definicién de politicas, planes, programas y proyectes con |os programas de vivienda de
interés social, de reuhicacidn o mearamiento de vivienda adelantados 2n al muricigio de Tulua.
Formulacidn, actualizacidn y seguimisnto de los proyectos de inversidn d ela secretaria, [
Efectuar las supervisionss de lss obras gue le sean asignadas por el Secretarico de despacho,
respondiendn por la calidad, precios unitarios de las labores adelantadas, y levantar las actas de entrega,
tarto parciales como finales, cuaniic 8 ello haya lugar.

&, FRealizar el seguimiento y rendir los informes detallados respecto de las obras cuyas supervisiones le sean
asignadas,

5. Presentar los programas proyectzdos por el jefe inmadiato y los informes sobre su desarralio y los
resultados desarrollar mecanismos da comunicacidn por parte de las eatidades pertenecientes a3 la
Administracion cantral

&, Desarrollar mecanismes de comun cacion por parte de |as entidades pertenecizntes a la Administracion
Central

7. Desarrollar las acciones necesarias para |z implemansacion de los planes, programas v procesos de la
dependaencia y presentarias ante entidades poblicas v privadas.

8. Disefiar la base de datos de cosibles pestulantes a subsidio familiar de vivieada en el municipio de Tulua.

9. Coordinar con las entidades publicas prestadoras del servicio de vivienda, la wentanilla al piblico v
orasentar los registros en los términos v plazos recueridos.

10, Participar con el sefior alcalde v las secretarias y »Oficinas asesoras de la administracidn, en |a asignacion
de subsidios municipales de viviends, en concordancia con fa normatividad vigente.

11. Presentar para la agrobacion del sefior Alcalde provectos o convernes Asociativos o zlianzas astratégicas
con el objeto de desarrollar fos programas de vivienda de interés social, programas de reubicacion o
mejoramignto de vivienda.

12, Controlar y efectusr el seguimiente a la ejecucion de los proyectos o convenios asociativos o alianzas
gstratégicas de los programas de vivienda de interés social, de reubicacion o mejoramiznto de vivienda
zorobadas por |z Administracion v propones los correctives o acciones con el fin de verificar su estado,
evaluar la gestién, los resultadas v proporciongr infermadidn atil, veraz v aportuna para (2 aplicacion de

b o
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correctivos 2 que haya lugar

13. Cumplir a cabalidad con los ‘neamizgnios v estrategias encamiracas para la implementacidn,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestidn integrado SIG| en la entidad,

14. Aplicar los principios de fa cultura e Autocontral, Autoevaluacion v Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacion eficicate de los servicios 2 la comunidad.

15. LUsvar a cabo los procesos vy procedimientos de fa Dependencia, procurando la racionalizacien de
tramites y el buen uso de los equipas.

18, Documentar los procesos de la dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
Integrado defiridos por las normas internas v externas adoptadas en la Administracién Municipal,

V. COMNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| = Disefio, ejecucion y evaluacion de jlanes, programas, proyactos ¥ procasos,

+  Politica y normatividad vigente en rateria de programas de vivienda social.

= Proceso de mejoramiento y fortalecimiento del clima organizacienal al cliente interno parg mejorar
respussta 2l cliznte externo.

« Sizstema operativo Windows, Microsoft Office (Word, Excel v Fower Foint]; Manegjo de Internet vy
Dutlook,

s« Orientacion ooupacional utilizando metodologia pedagdgica:

¢ Metodologia de Investigacidn, céiculo de indicadorss v Disefio de Proyectos,
e Anglisis estadisticn

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Aprendizaje continug

*»  Experiencia profesional

« Trabajo en equipo y colaboracion
& Creatividad e innovacion

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTLIDIOS:

Titulo profesional en disciplinag acadéiniza del nucleo bdsico del conocimiento en: Arquitectura y Afines,
Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta profesional en los casos requar dos por la ley.

EXPERIEMCIA:

Weinticuatro (24) meses de ExpEFiencia_prufesional relacionada

L. IDENTIFICACION

Mivel: Técnico

Denominacion del Emplao: Técnico Administrativa

Chdigs: 157

Grado: a1

Mamero de Cargos: 1

Dependencia: Viviendzs

Grupo de Trabajo: | Dande se ubigue el cargo

Cargo del Superiar Inmediato: Quien sjerza la supervision directa

Maturaleza del Cargo: Carrera .

|

! il PROPOSITO PRIMCIPAL

| Brindar apoyo técnico en la actualizacidn y mantenimiento de |os proceses y procedimientos para
desarrollar programas de vivienda de interés social; de reuhicacion o mejoramiento de Vivienda, aclicando
l#s narmas vigentes en la materiz a nivel nacional y tarritorial,

1. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

| 1. "i‘tﬂcupilar la informacidn raquerida por la depénd_eﬁ, areay procasn, |
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2. Froyectar |as respuestas, que s requiere por parte del personal jerdrguico o de la comunidag.
3. Fresentar |0s programas provectados por gl jefe inmediato y sobre los informes sobre si: desarrollo
y resultados.
4. Desarrollar mecanismos de comunicacion por parte de las entidades perlenacientss a la
administracion central
5, Digitar la informacian en los aglicativos que tenga la entidad referente a su cargo.
a. Cumplir a cabalidad Con los lineamientos y estrategias encaminadas para Iz implementacion,
fortalecimiento v la mejora cantinua del sistema de pestion integrada 5161 en la entidad.
i Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestidn en todas las
funciones que realice para |a prestacion eficiente de los servicios g la comunidad,
| &, Llevar a cabo los procesos v procedimientos de la Dependencia, orocurando la racicnalizacidn de
' tramites v el buen uso de los equinns |
o, Documentar ios procesos de (@ dependencia acorde con los lineamientos del Sistema de Gastidn
Integrado definidos por las normas internas v extarnas adoptadas en lz Administracidén Municigal
10, Liguidar las cuotas de pago v oaboracion de recibos de pago. De la lizuidada IMVITULUA
[ Elaboracion da minutas para escrituras publicas. De la liguidada IMVITULUA
12 Actuzlizacion permanente de! estado de carters para presentar a Secretaria de Hacienda. De la

hguidada INVITULUA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+  Disefo, ejecucion v evaluacidn de planes, programas, proysctos y procasos

&«  Politica y normatividad vigente en reateria de programas de vivienda social,

«  Procesos de mejoramiento y fortalecimisnte del clima organizacional al clienta interno para mejorar
respuests al clisnte externo,

» Sistema oparativo Windows, Micresaft Office (Waord, Excel v Power Point); manejo de Internet y Outlook,

+ QOrientacign ecugacional utilizande metodologia pedagdgica

« Metodologia de investigacion, calcilo de indicadares y Dizefio de Proyectos

s Analisis estadistico

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Experticia téchica.
s Trabajo en eguign.
s Creatividad e innovacion.

VI,  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDAC:

Titulo de formacion técnica, tecnoldgics en areas afines a las funciones del emples,
EXPERIEMCIA:

Doce {12} meses de experiencia laboral

16. AREA FUNCIONAL. SECRETARIA ASISTENCIA AGROPECUARIA Y MEDIO AMBIENTE.
Los funcionarios asignados 3 la Secretaria Asistencia Agropecuaria y Medio Ambiente particizan en la
gestidn de los siguientes procesos: Planeacion estratégica y Ambiental y Desarrollo Agropecuario, P-

320y P-260.
1. IDENTIFICACION

Mivel Directive
Denominacian del Emplea: Secretario de Despacho
Chdigo: 020
Grado: 01
Mdmero de Cargos: 1
Dependencia: Secretaria ¢e Desarrollo Agropecuario v Madic Ambiante
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| Brups de Trabajo: Desgacio
| Cargo del Superior Inmediato: Alcalda
_Naturalez; del Carge: Libre Mombramiento y Remaocion

Il. PROPQSITO PRINCIPAL

i
Dirigir fa gestion del plan general de asistencia técnica directs rural v de conservacion de los recursos
naturales para un desarrolio sostenib @ del municipio, con fundamenta en los objetivos trazadeos en el glan
de desarrallo v [z normatividad vigente.

lll. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Trazar e implementar estrategias que busguen el desarrollo competitive y sostenizie en el sector
agropecuario y ambiental del municipio de Tulud, a través de la reaiizacion de capacitaciones,
convirtiendo 2l sector en un espacia dindmico e interactive en lz busqueda de mejoras que genaran valor
agregado en los bienes v servicios producidos.

2. Coordinar, dirigir ¥ ejecutar los plares, programas y proyectos de la Secretariz, que impliguen acciones y
procesns que correspondan a los servidores publicos,

3. Disefiar v poner en funcionamienta un conjunto de indicadores de gestion, mediante los cuales sea
posible evaluar y controlar la gjecucion del Flan de Desarrollo, en sus diferentes objativos, programas y
MECanismaos.

4. FEfectuar propuestas para la glaborasion y adopcidn de politicas, planes y programas en las éraas de
asistencia agropecuaria y del medic ambients, para aprobacion del sefior Alzalde.

5. Elaborar, promover y gestionar programas y proyectas de ejecucion a corto, madiano y large plaze, gue
el municipio debe adelantar en materia de asistenciz 14enica agropacuaria y del Medio Amziente,

6. Coordinar con las entidades de los niveles departamental y nacional, con el fin de recibir asescoria técnica
v administrativa, evitando la duplic'dad de esfuerzos y de costos.

7. Desarrollar, propiciar y afianzar las accionss de grupos de personas naturales o juridicas gque tengan
come objetivo el mejoramients de 12 cafidad de vida y del desarrollo productivo sostenible.

8 Coordinar con las instituciones el sector agrogecuario y ambiental los planes y programas gue
| imoliguen &l personal de la Secretar’a,

| & Supervisar las peliticas y ineamignins generales gue dicte el ICA en materia de asistencia agrepecuaria, y

velar por la aplicacion de los resultados de las investigaciones de este Instituto,
10, Elaborar programas de desarrollo rural para las zonas de reserva agricola, e integrarlos a los plznes de
| Ordenamiento Tarritorial v Desarrollc Municipal.
11. Disefiar e implermentar las medidas necasarias de prevencicn, contral y mitigacién cuanda se presenten
plagas o enfarmedadss en ¢l sector agricola y pecuario, |
12, Disefiar programas de mercadeo agropecuario en &l municipio e impulsar [z aseciatividad campesina y |
comunitaria de paguefios productores.
13, Promover |a participacidn campasing a través del CMDR v desempafiar las funcignes como Secretaria
Técnica, en cumplimignto a la nora atividad.
|14, Elabarar y presertar dentro de ‘o5 procesos y orocedimientos, fos sroyectos oportunamente a la
Secretaria de Hacienda, para su corsideracion y tramita,
15. Rendir los informes sobre los planes, proyactos y procesos concernientes @ 135 actividades desarrolladas
por la Secretarfzs, para dar cuenta dal estado actual de los mismos.
16, Colaborar en el desarrolle de actividades y eventos gue realice la Administracion, para el cumplimiento
de sus objetivos.
17, Cumplir 2 cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimienio v la mejora continua de! sistema de gestidn integrada 51GI en la entidad.

V18, Aolicar los princigios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestion en todos los

funcionarios de 'z Secretaria al interior de los proceses y servicios gue ofrece. |

|19, Implantar en los servicios de soporte 2l interior de la Administracién Mupicipal & la Ciudadania |3
racionalizacion de tramitas v 2l buon uso de los equipos.

20, Administrar v documentar los procesos de su dependencia acorde con los lineamienios del Sisterma de

Gestion Integrade definidos por lzs normas internas y externas adoptadas en la Ac miristracion |
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Municipal.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Gestidn ambizsntsl

«  Nanejo administracicn pdblica

+  Planeacidn

[ Formulacidn y pressntacidn de provectos de inversion,
*  Plan de ordenamiente Territorial (FOT).

¢ Sistemas de informacion

*  Sistema operativo 'Lﬂ.f:'ndg_':-_.-_g,__ @jjg_r_c-;_nf;ﬁl?iﬁ!gg_{&ﬂjgfgf Excel, FowserPaoint v Cutlook); v Manejo de Internet
Y, COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES

I Eide;ézgn

«  Planeacion

*  Toma de decisiones
v Direccidn de desarrolle

»  Conocimiento del entorng

Wl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
Titulo de formacion profesional en cua quier disciplina académica
| Tarjeta profesional en los casos requer dos por a ley,
EXPERIEMCIA:
Wainticuatro (24} meses de experiencia relacionada

. IDENTIFICACION

Mivel: Asistancial.

Cenominacion del Empleo: Auxiliar administrativo,

Codigo: an?

Grado: 01

Mimero de Cargos: Z

Dependencia: Donde se ubigua al cargo.

Grupo de Trabajo: Despacho

Carga del Superior Inmediato: Cluien ejerza lz supervisidn directa.

Maturaleza del Cargo: . Carrara. =~

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en [a actualizacian y mantenimiento de los procesos v procadimientos derivados de la |
gestidn de la Secretaria en la Administracion Central dal Munitipio

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, desglosar y registrar los documentos y solicitudes de acuerde a los procesos y precadimientos
establecidos.

2. mender personal y telefdnicamente al poblice y fijar las entrevistas gue soliciten, de acuerdo 3 las
irstrucciones del jefa.

1. Llevary manteneral diz el archivo v |2 correspondeandia,

4. Manejar con discrecidn la informacidn y correspondencia del Secretario de Despacho.

5. Elaborar para la firma del superior l2s respuestas a las solicitudes de informacion, aplicandag 2f Sistema
de Gestion Integrado.

5. Curnplir la programacion e instrucciones recibidas de parte del superior, con el fin de lograr 13 sficiencia y
cantribuir con los resultados de la Secretaria.
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requerimientos legales, para lograr 'os tramites progios de la Oficina.

&, Colgborar 2n el desarrollo de actividades v sventos que realice la Secretaria, para el cumplimiento de sus
ohjetivos.
9, Solicitar oportunameante los insumos v recursos requesidos para 2l normal funcionamisnto de la |
Secrataria. '
13. Registrar en la agenda del Jefe los compromisos gue deba cumplir para facilitar su gestian,
11, Provectar los informes propios de la Secretaria para la firma del lefe v remitivlas, una vez aprobados por
| éste, para cumplir con los reguerimiantos de Ley o de los arganismos de control o a quien los solicite.
£12. Cumplir con la programacion e instrucciones recibidas por parte del superior en relacidn con los
' campeasings, para contribuir con la aficiencia v los objetivos de la Secrezariz.
13. Elaborar, registrar ¥ supervisar ios srovectos gue correspondan a la Secrataria, para el desarrollo de sus
programas.
14. Salicitar el certificado de disponibilidad presupusstal COP v registro contractual,
15. Elsborar actas deinicio, parciales, snuales o de liquidacién sobre los contratos establecidos.
16, Preparar |z informacidn necesaria para el proceso de contratacion de los proyactos 3 ejecutar
17. Elaborar las minutas o contratos qus se reguigran ejecutar £n ef area agricola, pecuaria y amgiental de la
Sacretaria,
18. Ejecutar los procesos de licitacidn, concurso de mérito y contratacion gue rezlice la dependeancia para su
aprimeo desarrollo.
18. Elahorar las drdenes de pago o cuentas de los contratistas, anticipos, parciales y finales para la firma del
Secretario.
20, Colzborar en el desarrcllo de activ dades y eventas que realice |z Administracidn, para el cumplimiento
de sus objetivos,
21. Realizar visitas de campe técnicas, complementarias y¥/u operativas con el fin de dar cumplimianto a los
chjetivos de la secretaria.
22. Instruir a ls comunidad sobre temzs de aprovechamiznto farestsl, prevencion y atencion de desastras,
25%. Realizar mantenimiento a los diferéntes equipos utilizados para Iz reglizacion de diferentes sctividades
de su grupo de trabajo. |
24. Digitar la informacidn en los splicativos gue tanga la entidad referente a si: carge.
25. Cumplir & cabalidad con los linzamientos y estrategias encaminadas para la imglementacion,
fartalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrado SIG| en la entidad. |
2E. Aplicar los principios de ls cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autogestion en todas las funciones
gue realice para la prestacidon eficiente de los servicios a la comunidad,
27. Levar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacidn de
trémites y el buen uso de los equipos.
28. Documentar log procesos de la dependsncia acorde con los lineamientos del Sistema de Gestion
integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracian Municipal.
IV. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
"« Técnicas de tablas de retencidn documental.
« Teécnicas de archive,

Técnicas de elaboracion de documsntos.

Sisterna operative Windows, Microsoft Office (Ward, Excel v Powsr Point]; Mangjo de Internet y
Cutiook.

Crecimiento v fortalecimiento orpanizacional del cliente interno p2ra mejoras respuesta al cliants
axterno.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manegjo de la Informacian
Adaptacidn al carnbio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colzboracicon
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diploma de bachiiler en cualguier modszlidad
EXPERIEMCIA;

Doce (12) meses de axperiencia labara

I IDEMTIFICACION

" Miwvel; Técnico
Denominacion del Emplea: Técnico Dperative
Codigo; 314
Crado: 01
Mimero de Cargos: 3
Cependencia; Donde se ubigue gl cargo
Grupo de Trabajo: Desarrollo Agropecuario
Cargo del Superior Inmediato: Cluizn ajarra |2 supsrvisign directa
Maturaleza del Cargo! Carrera ~ i

Il. PROPOSITC PRINCIPAL

Brindar apoya técnico en la actualizacdny mantanimienta de los procesos ¥ procedimientos derivados de la
gestion de las diferentes dependencizs en |a Administracion Central del Municigio

Ill. DEZCRIPCION DE FUMCIOMES ESENCIALES

Coordinar las acciones, proyectos v programas del area agropecuaria edscrita a la Secretaria en cuanto a
[z Asistencia Técnica Agropecuaria 2n la zona rural plana, media v alta; al peguefo y mediano productor,
previc diagnostico de sus necesidades.

& Coordinar los proyectos de cooperacion interinstitucional afines al apoyo del sector campasine que s2
pusdan gestionar y ejecutar con entidades municipales, departamantales, regionales, nacionales e

| internacionalas.

3. Colaborar ¥ apoyer técnica y agdministrativamenta los provectos relacionados con la comunidad de
desplazadeos y retornados de la zona rural del Municipio de Tulua,

| 4, Asender parsonal y telefénicamante 2! publice que raguiera los servicios de arientacion de la Sesrataria o
de Asistencia Técnice Agropecuariz SEDAMA, y formular las recomendacionas y sugerencias que |z sean
requeridas.

5. Cumplir con procesos de capacitacian al gremic y poblacién del sector campesing y agropecuario de la
zona rural v urbana del Municipic ds Tulua.

&, Efectuar las interventorias que se |8 asignen en los procesos contractuales de s Sscretaria en el drea
agropecuaria gel Municipio de Tulua,

7. Rendir los informes técnicos sobre (o5 planes, programas y proyectos concernientes al drez sgropacuzria,
en las condiciches requeridas por los superiores inmediatos, para dar cugnta del estado actual de los
Mismas.

g. Colzborar en el desarrollo de activdades y eventos que realice fz Administracidn, para el cumphmignto
de sus objetivos.

o, Digitar lz informacion en los aplicatvos que tenga |a entidad referente a su cargo,

10. Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas parz la implementacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gastidn integrado 5151 en la entidad,

11. Aplicar fos principios de la culture de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas las funciones
aue realice para |a prestacion sficiente de los servicios a la comunidad.

12. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizzcion de
tréamites v &l buan uso da los eguipos,

13. Documentar los procesos de la dependencia acorde con fos lineamientos del Sistema de Gestion

Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.
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V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s  Conocimisntos tedrico practicos agropecuarios v d2 medio ambiente,

* Principios basicos de la Constitucion Pelitica de Celombia, Gestion ambiental y asistencia teécnica
agropecuaria.

» Técnicas de archive.

«  Técnicas de elaboracion de documentos.,

s Sistema operativo Windows, Microsoft Office {Waord, Excel, PowerPoint y Qutlock); ¥ Manejo de Internet.

+ Crecimiento v fortalecimiento organizacional del cliente interng para mejorar respuesta al cliente
axterno,

[ V. COMPETENCIAS COMPORTAMEMTALES

s« Experticia t2cnica
| # Trabajo en equipo
« Creatividad e innovacion

VI, REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIO:

Titule de formacion técnica o tecnoldgica en areas con funcionas afines al emplen
EXPERIEMCIA:

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION .
Mivel: Profesional |
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadiga: 21t
Grado: 0oL
Mumero de Cargos: 1
Dapendencia: Donde se ubigue el cargo
Grupao de Trabajo: Agropecuarioy Ambisntal
Cargo del Superior Inmediato: Cuien ejerza fa supsrvision directa
Maturaleza del Cargo: Carrara

II. PROPGSITO PRINCIPAL

Disefiar & implementar .prncesus de planeacién para lz transferencia de tzcnologias que permitan un
desarrollo agropecuario y ambiental acordes con el manejo integrado da los récursos naturales, an su wso

sostenible, en iz educacién ambients v en el control de la contaminacion de los elementos del medio |
ambiente en estrecha relacidn con ios procesos seciales v eulturales del Municipio de Tulua,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L. Elsherar v promover los planes v orogramas que el Municipio debe ejecutar en materia de asisiencia
kécnica, agropecuaria y ambiental,

2. Implementar las medidas neceszrias cuando se presenten plagas o enfermedades an 2l sector
agropecuario yio ambiental, |

3. Formular programas que contribuyan al fortalecimiento ge la Asociatividad Campesina & implarmentar las
cadenas groductivas agropecuarias an el Municipio,

|4, Adelantar diagnosticos e implementar campafias ambientales educativas con miras a contribuir a Iz

! conzervacion del medio ambienta en el Municipia de Tulug,

| 5. Formular prograrmas que contribuyan al fortalecimiente de |a Asociatividad Campesina e implementar las
cadenas productives egropecuarias en el Municipio,

|E. Cumplic 2 cebalidad con fos lireamientos vy estrategias encaminadas parz la imglementacicn,

|

fortalecimiento y la mejora continua del sistema de gesticn integrado SIG1 en la entidad,
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que realice para la prestacion eficisnte de los servicios @ la comunidad.

2. Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la rasionalizacidn de
tramites v el buen uso de los equigns.

8. Documentar fos procesos de la dependencia acorde con los fineamientos del Sistema de Gestidgn
Integrado definidos por las normas internas y externas adoptadas en la Administracion Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Plan General de Asistencia Técnica Directa Rural (PGATDR}.

«  Conccimientoy apkcabilidad del Programa Agropacuario Municipal {PAM)].

»  Conocimisato en contratacidn pablica.

s Conocimisnto en extensidn rural v comunicacionas.

+ NMetodologias agroecologicas,

s Sisterma operative Windows, Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint v Qutlook); v Manejo de
Intarnat.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje cantinue

»  Experiencia profesional

»  Trabajo en equipo v colaboracion
» Creatividad e innq-::u_v&u:ic'm

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUEIOS.
Titulo de formacion profesional en disciplinas académicas del nacleo basico del conocimiento en: Ingenieria
| sgricola, Forestal y Afines, Ingenieria Sgroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agranomica, Pacuaria v
Afines, Ingeniaria Ambiental, Sanitaria v Afines,
EXPERIEMCLA:
| Doce (12) meses de experiencia profes anal

l. IDENTIFICACION

Miveal: . Asistencial.

Derominacion del Empleo: Auxiliar administrativo,

Codigo: 407

Grado: oL

Momers de Cargos: 2
| Dapandencia: Donde se ubigue el cargo. [
| Grupo de Trahajo; |
| Cargo del Superior Inmediato: Qwien ejerza la supervision directa,

Maturaleza del Carga: Carrera.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

l_.ﬂu:l'ﬁinistrar Iz informacion del drea aplicando los diferentes sistemas de gestidn decumental v ejecutar las
| diferentes actividades requeridas en los procesas de contratacion

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Recepcionar, desglosar y registrar los documentos y solicitudes de acuerdo 2 los procesos y
procedimisntos astablecidos.

2. atender personal y telefdnicamente al pdblico v fijar l2s entrevistas gue soliciten, de acuerdo a las :

instrucciones del lefe.

Lievar y mantener al dia el archivo v la correspondendia.

Manejar con discrecidn |3 infermac én y correspondencia del Secretaric de Daspacho.

Elaborar para |2 firma del superior las respuestas a las solicitudes de informacién, aplicanda el Sistema

de Gestidn Integrado.

W
e —
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f.

10.
|11,

12,
13,
|14,
. Elaborar actas ¢e inicio, parciales, anuales o de liquidacidn sobre los contratos establecidos,

16,
17,

20,

21,

18,

18,

22,
3.

24,
25,

28,

27,

28,

Cumplir la programacion & instrucciones recibidas de sarte del superior, con el fin de lograr la eficiencia y
contribuir con los resultados de |a Secretaria.

Elaborar, radicar v despachar [os documentos internos de la Dependencia, conforme & los
reguerimientes legales, para lograr los tramites propios de la Oficina.

Colaborar en el desarroilo de actividades y eventos que realice |3 Secretariz, parz el cumplimisnto de sus
objetivos.

Solicitar eporiunamente |os insumos y recursos requerides pareg el normal funcicnamiento de i3
Secretaria.

Registrar en la sgenda del Jefe los compromisas que deba cumplir para facilitar su gestian.

Proyectar los informes propios de |3 Secretaria para !z firma del Jafe y remitirlos, una vez aprotados por
gste, para cumpli con los requerimientos g2 Ley o de los organismas de control o & quian los solicite.
Cumplir con la programacidn e instrucciones recibidas por parte del supericr en relacion con los
campesings, para contribuir con la oficiencia v los objetivos de |a Sscretaria.

Elabarar, registrar y supervisar los sroyectos gue correspondan a la Secretaria, para el dasarrollo de sus
programas.

Solicitar el certificade de disponiblidad presupusstal COP v registro contractual.

Preparar |z informacion necesariz para &l proceso de contratacion de los proyectos 2 ejecutar

Elaborar las minutas o contratos gue se reguieran ejecutar en el drea agricala, pecuaria y ambiental de |a
Secretaria.

Ejecutar por los procesos de licitacidn, concursos de mérito y contratacién gue realice la dependencia
para su aptimo desarrollo.

Elaborar las drdenss de pago o cuentas de los contratistas, anticipos, parcisles y finales para la firma del
Secretario,

Colabarar en el desarrollo de actividades v eventos gue realice la Administracion, para el cumplimiento
de sus objetivos,

Rezlizar visitas de campo técnicas, comgplementarias y/u operativas con el fin de dar cumplimiente a los
abjetivos de la secretaria,

Instruir 3 la comunidad sobre temas de aprovechamignto forestal, prevencian y atencidn de desastres.
Bealizar mantenimianto a los dife-sntes eguipas Ltilizados para lz realizacion de diferentes actividades
de su grupo de trabajo.

Digitar la informacidn en los aglicativos que tenga la entidad referente a sucargo.

Cumplir a cabalidad con los lineamientas v estrategias encaminadas para la implementacion,
fertalecimisnta v Ja mejora continua del sistema de gestion integrado 5G| en la entidad.

aplicar los orincipios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todzs |as funciones
que realice-para la prestacion eficiente de los servicios 2 la comunidad.

Llevar a cabo los procesos y procedimientos de la Dependencia, procurando la racionalizacion de
tramites y el buan uso de los eguipos.

Docementar los procesos de la dependencia acorde con los lineamiantos del Sisterna de Gestion
Integrado definidos por las normas internasy extarnas adoptadas enla Administracidn Municipal,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de tablas de retencion dorumentsl,

Técnicas de archivo.

Téenicas de elaboraciaon de documanios.

Sistema operative Windows, Microsoft Gffice (Word, Excel y Power Point): Mangjo de Intarnet y
Qtlook.

Crecimignio y fortalecimiento organizacional del ¢liente interno para mejorar respuesta 3l chiente
ENTErnD,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de ta Informacion
Adaptacion al cambio
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»  [Disciplinag
* Relaciones Interpersonales
s« Colaboracion

V1. REQLISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Dipicma de bachiller en cualguier modalidad
EXFERIEMCIA;

Doce (12) meses de exgeriencia laboral

17. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA DE EDUCACION. Los funcionarios asignados 2 la Secretaria de
Educacian participan en la gestion de los siguigntas procesos: Planeacidn estratégica y Educacion, P-260

I.  IDENTIFICACION
| Nivel: Directive
| Denominacisn del Empleo: Secretario de Despacha
Cadigo: 020
Crado: o1
MNimero de Cargos: 01
Cependencia: Zecretaria de Educacicn
Cargo del Superior Inmediato; &lcalde Municipat
Grupo de Trabajo: Despacho
Maturaleza del Carpo: Libra Nombramianto v Remocign

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir |2 gestion administrativa reiacionada con los procesos del mejoramiento de la calidad, cobertura
eficiencia de la educacidn en el rmunicipic, acorde con las competancias, los planss sectorizies y [2
normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Pianear, disefiar, administrar y evaluar politicas, estrategias y programas para el sector educativo, ds
conformidad con |a legislacidn vigente y propendiendo sor la cobertura, el mejoramiento de |2 calidad, [z
partinencia v la eficiencia de |3 educacion de los diferentes niveles, garantizando una Optima
administracion y mangjo de la prestacidn de servicio educativo en el Municipio de Tuluz.

2. Garantizar la formulacion, aprabacidn y 2juste del plan de desarrollo educativo de conformidad con &l
plan nacional, departamental y municipal de desarrolle, los planes decenales nacionales y municipales y
demis planes sectoriales: con el fin de lograr el cumplimiento v seguimiento de las metas, politicas v |
ectrategias del sactor educativo. [

3, Evaluar los resultados de la gesticn de la 5E para poder tomar acciones que permitan optimizar su
desempefio. |

4. Establecer los lineamientos generales para la organizacidn de la gestion de matricula oficizl de acuerdo 2 |
los parametros establecidos par @l MEN v los reguerimientos del servicio educativo en el municiaio de
Tulua.

5. Direccionar el olan anual de estimulos, incentivos, de formacion, capacitacién y de biensstar para el
personal docente; directive docente y administrative para garantizar en desarrollo integral del personal y
de su familia.

E. Llevar a cabo el proceso de evaluacidn del desempefia del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigznte y promover el desarrolio integral de los funcionarics,

7. |dentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidsdes organizacicnales e
individuales del funcionario dentre del contexto laboral, los retos v cambios organizacionales, politicos y
culturales car 2l fin de fortalecer o la entidad y esto se viabilice en un servicio mas eficients y amable
frente al ciudadano,
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4

13,

20,

28,

10,

11.

12,

14.
15.
15,

17,

18,

22.
23,
24,
25,
26,

7.

|29,
3o,

Colaborar en la elaboracidn del plan de formacion v cepacitacion pars que el personal de la Secretaria de
Educacidn cuente con las compessncias necssarizs para un optimo desempefo laboral v 2 su vez,
contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desasrollando programas que permitan incremsantar el
sentido de pertenencia y la satisfaccion en el desempefo de sus funciones,

Sancionar el acto administrativo Za inscripcidn, ascenso o actualizacion en escalafén docente para
cumplir con los derechos del personal docente,

Aprobar la liquidacidn de la némina de manera aportuna con el fin cancelar los salarios al personal
docenta, directivo docente y admiristrativo.

Asignar los interventores o suparvisares interncs de |93 Ccontratos o convenios suscritos par 13 Secretaria
de Educacion, car 2l fin de realizar seguimiento v posterior hguidacidn a los mismios asegurando de parte
del contratista o proveedor, el curmalimignto a las normas establecidas v 3 los términos cantractuales.

. Ordenar la apertura de las licitacionas o concursos 3 celezrar por la Secretaria de Educacion y sancionar

los actos administrativos relacionados con los proceses de contratacion a efectuar y/o suscritos v en
ejecucion de acuerdo a las normas wigentas,

Aprobar las minutas de los contratos, convenios u drdenes de compra suscritos y las actas de liquidacion
con el fin de iniciar su ejecucion o tzrminar legal y financieramente los contratos, convenios y ordengs de
compras respectivamente.

Revisar y aprobar el acta de liguidacién de los contratas o convenios.

Werificar, aprobar y gestionar la zprobacion del sresupuesto asignado &l sector de ecucacdicn ante el
Alcalde v las instancizs pertinentss, con el fin de garantizar |z viabilidad financiera y ejscucion de los
programas, proyectos, planes de accion y operaciones diarias de la 5E.

Realizar lzs modificaciones del presupuesto y reportarlas a la secrataria ce hacienda para su aplicacion,
con el fin de qua sea actualizado ef sresupuesto de |a Sacretaria de Educacion,

Analizar los infarmes de gestion presentadss por el rea Financiera y detzrminar [as accicnes & segulr de
acuerdo § los resultados obtenidos del analisis v presentarles a los organismos de control cuando se
reguiera,

Efectuar seguimiento y contral a lz sjecucion del presupuesto asignado a la SE para asegurar su cofrecta
utilizacidn,

Recibir y aprobar las solicitudes de CDP y los compromises de pago enviados por &l area financiera para
ey formalizacion con el fin de contnuar con el respactivo tramite de cada uno de estos.

Revisar v aprobar los informes que |z Secretaria de Educacidn envia al Ministerio de Educacicn y 3 los
demas entes de control.

. Implementar &l desarrollo del sstema de contral interno en la Szcrztaria de Educacian vy los

establacimientos educatives, dando cumplimiento a los lineamientos v politicas establecidas per |3
Oficina de Control Interno del municigio v la nermatividad vigents,

Recibir, analizar v aprobar lz inclusidn en el informe final de autosvaluacion institucional yfo gl mapa de
riesgos institucional, las recomendaciones generadas sor |2 Oficina de Control Interna del municipio,
Responder a lo solicitado por fos entes de control, con el fin de entregar I3 informacion de manera
oportuna para su analisis, demostrando la transparencia de |a Administracidn,

atender requerimientos de los eries externcs de control los cuales consisten &n atencion a visitas de
auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos.

Firmar v dar cumplimienta a las acriones judiciales con el fin de acatar |o establecido por los organismos
compestentes.

Delegar a un funcionario resporsasie dentro de la Secretaria para la representacion en laz conciliaciones
v acciones judiciales que se requieran para sy correcta atencion v resolucicn.

Direccionar y Rewisar lz calidad de las respuestas a petficiones gque o requieren; y firmar cuando
corresponda oportunamentea,

Participar en &l Comité de Conciiacidn del municipio, cuando este s2a convocade, con e fin de
coadyuvar en el estudio de casos, determinacién da la viabilidad de las conciliaciones y revisicn de los
enfogues de [z administracion,

Defimir los mecanismos de control de los actos administrativos emitides por 2 Secretaria de Educacian,
Sancionar los actos administratives gue le correspondan a la Secretarz de Educacidn con el fin de
formalizar las actuacionas y decisiones.
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31

32,

33

14,

35,

L
(=3}

37,

38,

38,

a0,

a1,
42
43,

a4,

45,

46,

47,

48,

45,

50,

51.

52.

Asegurar que toda la 5E congzee v comprenda la impariancia de satisfzcer tanto los requisitos del cliente |

como los legales v reglamentarios.

Establecer v actualizar la poiitica v los objetivos de calidad de la 3E, los cuales debe ser adecuados al
propdsito de la 5E v asegurarse de su comunicacion y entendimiento por todos los funcionarios.

Analizar los resultados de las revisiones del sistemz de gestion de la calidad para eveluar su eficacia,
adecuacian y conveniencia.

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar v mantsner f sistema de gestidn
de la calidad y mejorar continuamente su eficacia.

Garantizar el control de los documentos v dar cumplimiento a lo establecido en la tahla de retencidn
documental,

distintas modalidades, en condicicnes de equidad, eficienciz v calidad, en los términos definidos an la
narmatividad vigenie,

Administrar los recursos financieros provenientes de! Sistema General de Participaciones, destinades a [2
prestacidn de los servicios educativos a cargo del Esiado, stendierdo los criterios v Paeamientos
establecidos en la normatividad vigante v los impartidas por el despacho cel Alcalde.

Administrar las institucionas aducativas y el personal docente y admimstrativo de los planteles
educativas, sujetdndose & la planta de cargos sprobada para el Municipio: Para lo cual, efectuarg los
nombramientas del personal bajo preavia autorizacion ge la CNSC, administrard los ascensos, sin superar
en ningtin casa el monto de los recursos disporthles en el Sistema General de Participaciongs v
trasladard docentes entre las instiluciones educatives, sin mas requisito legal gue la expedicicn de los
respectivos actos administratives czbidamente motivados y atendiende |a regulacion sobre iz materia.
Distribuwir entre las instituciones sducativas los docentes v Ie planta de cargos, de acuerdo con (@3

. Dirigir, planificar; v prestar el servicio educative en los niveles de preescolar, basica, mecia en sus

necesidades del servicio entendida ¢come poblacidn atendida y por atender en condiciones de eficiencia,

siguiendo la regulacién nacional schre iz materia,

Efectuar las gesticnes necesarias para | asignacian de recursos propios en |z financiacién de los servicios
educatives & cargo del Estado, en |z cofinancizcion ge programas vy provectos educativos y en las
inversiones de infraestructura, caidad v dotacidn con el fin de asegurar la vizbilidad financiera de |a
sjecucidn del plar de desarrollo educativeo y el cumplimiento de los objetivos estratégicos establecidos.
Establecer estrategias y programas para mantener la cobertura actual y propender por su ampliacidn.
Delegar y Revisar las evaluacionss de desempefio de rectores de conformidad con las normas vigentes,
Garantizar la ejecucidn de la furcién de inspeccidn, vigilancia y sugervision de la ecucacion en |
Municipio, en gjercicio de la delegacion gue para tal fin realice el Alcalde Muricipal.

tdministrar y responder por el funcionamignte, oportunidad y calidag de |z infermacion educativa
municipal para garantizar el suministro de la informacion & la Macién y al Departamento en [as
condiciones que se reguiera;

Promaver la aplicacion v ejecucidn de planes de mejoramiento de |z calidad para asegurar la
optimizacion de |z prestacidn del servicic educativa,

Garantizer la prestacion de la asistencia técnica educativa, financiers y administrativa 2 los
astablacimientos educativos, cuanda a elio haya lugar para asegurar el mejoramiento de la eficiencia,
calidad y cobertura en la prestacicn del servicio educativo.

Apoyar al 5r Alcalde en ls organizacion y administracion dal servicio educative en el Municipio,
Representar &l Municipio v a la Secretaria de Educacion cuande se requiera de conformidad con los
[fneamientos estaklecidos por el municipic.

Liderar activarmente los comités en los gue participa para gue sus reuniones sean prodoctivas y se
adopten y tormen las decisiones que contribuyan de maners eficaz a mejerar la gestion de la 5E y al logro
de los objetivos establecidos,

Las demads funciones asignadas por la autoridad competents de acuerdo con el nivel, |z naturalgza v 2l
&rea de desempeno del cargo.

Cumplir 3 cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para lz implemantacion,
fartalecimianto y la mejora continua del sistema de gestion integrado 5G| en la entidac.

aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn v Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de lps servicios a la comunidad,
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53, Formular politicas institucionales para mejorar |3 prestacion del servicio educativo v buscar [z
concertacion sectorial del plan educative en concordancia con las diferentes instancias del gobierno,
tzniendo en cuenta la normatividad legal vigente.

54, Coordinar el direccicnamiento estratégice de las funcicnes de la secretaria de educacion, para adoptar
los planes, programas y proyectos que garanticen 2l desarrollo de los ejes da la politica educativa con la
eficiente administracion de los recursos disponibles v asignados para la jurisdiccion.

. Liderar la interaccidn y la comunicacion permansnte con los diferentes grupos de interés y con los
zclores principales del sistema educativo, orientada a la resolucicn conjunta de problemas, 2 fa adopcion
de enfoques v metodologias eficares v al empoderamiente de los mismos, de acuerdo a los roles gue

| cada quien asuma,

56, Asegurar la conceptualizacidn de lo educacion en sus aspectos de calidad, cobertura v desarrollo social,
evaluando permanentemente sislemas v enfoques gue mejoren las capacidades de aprendizzje,
incorporanda dentro de fas mismas metodologias de medicion del impacto v la efectividad del proceso
educativa,

n
La

| IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

! * Flaneacion estratégica
Planeacion del sector educativo
= Andlisis de infarmacidn
¢ Administracion de indicadores de pestion
+  Sistema de gestion de calidad
e Mhatodologia plan de desarrolloy plan Indicativo
= Manejo de herramientas ofimaticas

W, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.Lide razgo
Flaneacion
« Toma de decisiones
s [ireccion de desarrollo
« Copocimiento del entorno

Y. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTLIDIGE:

Titwio de formacidn profesional en cualguier discipling académica
Tarjeta profesional en fos casos requeridos por la ley.
EXPERIEMCIA:

Veinticuatro (24) meses de gxperiencia relacionzda

Do A

I. IDENTIFICACION

Mivel; Asistencial.

Denominacion del Emples; Auxiliar administrativo.

Codigo: 407

Grado: | 04

Nomera de Cargos: | &

Degendencia: Conde se ubique &l cargo.

Grupa de Trabajo: Despacho

Cargo del Superior Inmediato: Quiar ajerza la supervision directa.

Maturaleza del Carpo: | Carrera.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar al Secretaric de Despacho, con actividades administrativas, en los procesos de planescién,
adrninistracion v evaluacion de las politicas, estrategias y programas para el sector sducativo, con el fin de
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garantizar unz optima administracian v manejo de la prestacidn de servicio educativo an el Municipio de
Tulud

Il. DESCRIPCION DE FUNCIQONES ESENCIALES

1,

Apoyo administrativo en la formulacion y seguimiento del Plan de Desarrolio Educativo,
Apoyo en la evaluacion los resultados de [z gestidn de la 5E para poder tomar acciones gue permitan '
aptimizar su desemperio.

Apoyo en la organizacidn de Iz informacién concerniente a los procesos de presupuesto de la secretariz
apovo en la documantacidn da los orocesos de autocortrol y control interno del despacho y [a secretaria
en general

Recepcionar y clasificar los documentos judicizles o de caracteristicas similares gue ingresen al
despacho.

Archivar registros generados en el desarrollo de fas actividades del despacho, para garantizar &l control
de los documentes v dar cumplimiento a lo establecide en |a tabla de retencidn documental,

Realizar la transferenciz secundaria de los documentos, después de haber cumplido el tiempe de
retencidn, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental,

Recibir las solicitudes v la correspondencia de la dependencia encargada pars ello o de las dreas de la
Secretaria cuando se trata de correspondencia interna, distribuir para su trdmite o respuesta, hacer
seguimiento para su respuests g0 los tiempos establecidos, recopilar lzs respuestas y emviar a la
dependencia encargada de la distriiucion para su respective envio al destinatario.

Cumplir 3 cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimients v la mejora continua del sistema de gestidn integrado 51G! en |a entidad,

aplicar los principios de |a cultura de Autocontral, Autcevaluacion v Autogestion en todas las funciones
gue realice para la prestacién eficiente de los servicios @ la comunidad

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimatica:
Sisterna de gestidn de calidad
Redaccion de documentos
Relzciones interpersonales

Andlisis de informacian

Manejo de Documentos v Archivistica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Mangja da la Informacicn
Adaptacion al cambio
Disciplina

Refaciones Interpersonales
Colaboracian

¥l. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

EXPERIEMCIAC

Diploma de bachiller en cualguier modaiidad

Cuarenta y ocho (48] meses de experiencis relacionada

IDENTIFICACION

Mhivel:

Denominacion del Emplea:
Codigo:

Grado:

| Mdmera de Cargas:

Profesiona:

Profesional Universitaric
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“Por medio del cual se ajusta el Manual de funciones especificas v competencias laborales d2 los ampleados
de |z planta de cargos de la Administracidn Central de la Alcaldia de Tulug- Valle del Cauca y se dictan otras

disposiciones”,

| r LB

Dependencia; Donde se requiera el cargo

Grupo de Trabajo: Planeacicn

Carga del Superior Inmeadiata: Cuien 2jerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo; Carrera

L PROPOSITO PRINCIPAL

Asoyar y coordinar la gestidn de la Secretaria de Ecucacion en su componente es{raiééico, programas,
provectos v la cobertura del servicio educativo, pars asegurar el cumglimiento de parametros técnicos,
legales v sectorizles. Asi como garantizar que se definen, implementan, mantienen y mejoran los procesos
dzl sisterma de gestidn de calidad, de acuerdo a lo establecide en la norma de calicad 150 S001; 2000

Il. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

Jak

Revisar y verificar que esté completo el boletin estadistico de la Secretariz de Educacion, para garantizar
su consistencia y asegurar que conteample los indicaderes estadisticos definidos, clasificados por gje de
colitica, con su caloulo para un periodo minimo de cuatro afios, tendencia, proyeccion y conclusion por
cada indicador, para cada territorio de |z Secretzria,

Rewisar y werificar ef diagnostico estratégico del sector, para garantizar su consistencia y gue contemple
una introduccidn, participantes en el diagndstico, los resultados del diagndstico, identificado los actores
relacionados con la Secretaria de [ducacion v los servicios que presta; ademas los componentes internos
y externos identificados en el analisis de |a informacidn estratégica del sector y |as areas prioritarias de
desarrollo v areas geograficas de vy grupes socigles con pricridad para intervenir, v conclusiones
chtenidas de este diagndstico.

Preparar los planes de accion del ¢ea teniendo en cuentz los objetivos de cada uno vy los programas y
proyectos de |a Secretaria, con |z coordinacion y aprobacion del drea de planeacidn, para verificar,
ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van a cgesarrallar en la vigencia, v dar
cumplimiento a las metas previstas en el plan que son de su competencia,

Revisar v verificar gue esté completo ¢l componente astratégicn v/e erogramatico del plan de dazarrollo
aducativo, con el fin de garantizar su consistencia, verificando sdemas que contemple los posibles
sscenarios de futura para identificar las estrategias de desarrollo mds adecuadas, el andlisis de la misicn,
vision, politica, objetivos estratéginas v especificos, estrategias definidas para la Secretaria de Educacion,
v que los programas v proyectos definidos hayan cumplido una estructura bien definida.

Revisar y verificar ¢l plan de inversiones del plan de dasarrolie educativa, con el fin de garantizar su
consistencia v completitud, verificendo gue la capacidad de inversion de la Secretaria, cubra todos los
programas y proyectos de inversion y con sus resgectivas metas definidas v que den respusstz a las
necesidades de cobertura y calided que requiere el sector educativo para mejorar sus condicionss de
desarrolio, y gue esta inversidn sea menor o igual a la definida en el prasupussto.

Revizar v verificar el proyecto del plan de desarrolic sducativo, para garantizar su ¢onsisiencia y que
eontenga su components estratégica y fo programatica y el plan de inversiones,

Revisar y varificar el plan indicatvo de la Secretaria de Educacion, con =l fin de analizar su alineacian con
el plan de desarrollo educativa, ver ficando gue esté completo y gue |os objelivos programas y proyecios
definidos para cada gje de politics, se les haya asignado ponderacicnes, con su respective indicador y
metas definidas para cads periodo de gobierno, ademas wverificar los recursos ¥ fuentes de
financiamiento necesarios para los programas y provectos en cada wigencia, v la definicidn de los
responsables de su realizacion,

Revisar |a consalidacion de fos planes de accidn genersdos por cada area de |a 5E, pare verificar su
consistencia y complementariedad, garantizande gue las actividades definidas para cades vigencia
incluyan lps proyectos especificos provanientes def plan de desarrello edecativo y del plan indicativo.
Bevisar y verificar que el plan de asistencia técnica cubra las nzcesidades de oferta y demanda, para
garantizar el apayo y fortalecimients 2 la gestidn de los establecimientos educativos; ademas varificar
que su contenidc contempls una linea de accidn, ejes tematicos, actividades/proyectos definidos para
cada ares de la Secretaria a desarrallar en cada vigencia, fecha de ejecucion, mecanismas de asistencia
técnica a utifizar, lugar de ejecucion, datos dal solicitante de |3 asistencia; responsable, tramites y
TECUSOS NECESarios para su ejecucisn,
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| 10. Revisar y verificar al consolidado de solicitudes de asistencia técnica con el fin de garantizar gue Iz

| programacidn sea consistente y no se presenten cruces entre actividades, recursos o fechas y contemple

i lo planeado en el plan de asistercia técnica. Verificar que contemple todos los aspactos para llevar a

| czho la asistencia técnice, en cuanto ndmero de radicacidn, datos del solicitante, el tipo de asistencia

técnica soficitada, requerimientos v observaciones para cada solicitud.
11, Rewisar y verificar la agenda coordinada de asistencia técnica para cada arez de la Sscretaria,

! garantizando su consistencia y su coherencia; verificando que contanga las actividades definidas pars fa

| asistencia, la facha de ejecucion, los recurses a utilizar nombre del solicitante, establecimiento educative,

lugar de ejecucidn, responsable y confirmacion de la asistenciz tecnica.

1Z. Revisar el Informe de gjecucian de |a asistenciz téenica de |2 Secretariay eveluar globalmeante el proceso,
con el fin de gue se realicen los gjustes y correctivos necesarios 2l apgovo de los estatlecimientos
educativos.

| 13, Revisar y verificar 2l informe del sistema de gestidn de calidad, para asegurar que esté completa y sea
consistente, verificando gue contemple el seguimiento al informe anterior, agenda, pendientes,
desarrollo, cumglimients de |2 politica y de los objetivos de calidad, las eportunidades de mejora donde |
se identifican los puntos criticos @ mejorar v los puntos favorables & potencializar, los cambios
identificados para el sistema de gestidn de calicad, las necesidades de asignacion de recursos y las
| conclusiones ganerales identificadas.

14. Rewisar y verificar los informes delanalisis de resuttados de la revisidn por la direccidn, para garantizar su
consistencia y coherencia, de acuerdo 2 los andlisis de cada uno de los cancepteos, gue hacen parte de la
ravizsicn del sistema de gestidn da |a calidad, y revisar el glan de accidn definide, que permita mejorar en
cada uno de ellos su impacto positi.

15. Revizar las solicitudes de cambios de programas y proyectos, analizando su impacto y su consistencia fz
infarmacién solicitada en el farmats de solicitudes de cambio.

15, Revisar y verificar el informe de szpuimignto de programas y proyectos v el informe de seguimiento al
plan indicativo, para garantizar su consistencia, coherancia y alineacian,

17. Revisar, aprobar v presentar la consolidacian del informe de resultados de! tablero de indicadores para
garantizar que esté completo y sez consistente.

18. Rewisar, aprobar vy presentar el informa de gestidn de |a Sacretaria, pars parantizar gue esté completo y
sea consistente.

19, Revisar el nivel de ejecucién de los proyectos, el infarme de resultadeos del Tablero de Indicadores y &l
informe de revisidn al $G6C para evaluar &l grado de cumplimiento de la 5E y determinar las actiones de
mejora a raalizar,

20, Desarrollar las actividades relacionadas con l2 formulacian de provectos el area & g cual pertenece,
teniends e cuenta |z informacicn contemplada an los formatos del mddulo de identificacion de fa
metodologia genaral ajustada MGA v las caracteristicas de |3 iniciativa a deszrrellar.

91, Analizar la vizkilidad de |as iniciativas de programas y proyectos, verificando que la informacian ds cada
iniciativa sea completa y consistente, asi; responsable y fecha; detalla de |z iniciztive, en cuanto 3 Ia
identificacion v descripcion del prablema o necesidad; descripcion de |z situacion actual esperada;
delimitacién del prablema o necesidad; caracteristicas demogréficas de la poblacidn objetiva; zona o
dr=a donde se ubica la poblacidn objetivo, descripeidn del objetivo, histado y descripcion de alternativas

de solucion, ;

22, Revisar el plan del proyecto, para verificar gue contemale el cronograma dal proyecto, el plan dz calidad, |
el plan de riesgos v |2 estructurz organizacional del proyecto; lo anterior, con el fin de garantizar el
cumnplimiento de los objetivos del proyecto y assgurar gue actéd completo v s2a consistante.

73, Verificar y revisar los programas y proyactos para la definicion del plan cperative anua! de inversiones
POAl de la Secretaria de Educacisn, garantizando que la informacion esté cormpleta y sea consistante.

24. Analizar el diligenciamiento de lon formatos del module de identificacion de l2 metodologiz ganaral
ajustadas MGA de acuerdo a las ceracteristicas de |a iniciative a desarrollar, asegurandose gue esten
correctamente elaborados v regisirados en fa 5E para su posterior presentacion al Banco de Proyectes
del Municipio para su radicacion y registra.

25. Divulgar al interior del comité directivo la viabilidad de las iniciativas recibidas, para gue se gensren |as
directrices necesarias y 5 tramite su aprobacion o ajuste.
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26.

27.

28,

2%,

30,

31,

3z,

33

34,

35,

34,

a7,

33,

29,

4,

42,

43,

34,

45,

ag,

Definir en conjunto con los gerentas de proyecto, lzs actividades, 2l cronograma, el plan d2 calidad, el
pian de riesgos, v |a estructura orgsnizacional de cada provecio.

Revisar v verificer los ajustes realizados al alcance, croncerama y eguipos de trabajo de programas v
proyectos, para asegurar gue lz informacidn esté completa v se mantenga la consistencia con las
directrices del proyectg,

Verificar v revisar las soficitudes de cambio, teniendo en cuenta que deben contemplar la infarmacion
general del programa/proyecte, la descripeidn de la solicitud de cambio

su impacto genersdo en los programas y proyectos, Lo anterior, con el fin de asegurar que estén
completas y sean consistentes perd luego enviarlas al Banco de Provectos del Municipio para su ajuste.
Cestionar la ejecucicn de los proyectos a su cargo vy realizar seguimiento g los mismoas, teniendo en
cuents los pardmetros legales vipantes v los criterios técnicos definidos por el drea de planeacian.
Identificar riesgos v los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los ohjetives de los
provectos a sue cargo.

Gestionar las actividades necesarias para el inicio de los proyectos v divulgarlas a cada uno de los
rasponsables de los proyectos.

Realizar seguimiento a la ejecucicn del proyectn e idantificar con el gerente del proyecto, los ajustes
necasarios para asegurar el cumzlimiento de los objetives de |a planeacicn de los provectos v las
premisas establacidas.

Llevar a cabo el proceso de evziuacion del desempefio del personal a su carge, con gl fin de dar
curmnplimiento a la normatividad vigante v promover el desarrello integral de los fundionarios.

Identificar |zs necesidades de biernestar de tal forma que respondan a las necesidades organizacicnales e
individuales del funcicnario dentro del contexto laboral, los retos y cambios crganizacionales, peliticos v
culturales con el fin de fortalecer o la entidad y esto se viabilice en un sarvicio mas eficienta y amable
frente al ciudadanc.

Colaborar en la elaboracion del plar de formacidn y capacitacian para que el personal de la Sacretaria de
Educacion cuents con las competencias necesarias parz un dptimo desempefio laboral v 8 su vez,
contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollande programas que permitan incrementar el
sentido de pertenancia v la satisfaccidn en el desempefio de sus funciones,

Atapder requerimientos de los entes externos de control los cuzles consisten en atencion a visitas de
auditoria o revisian, solicitudes de presentacion de informes eventualas o de informes periddicos.
Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relacionados
ton sU drea v IUnciones.

Verificar el programa de auditorizs internas, revisando que este pueda ser ejecutado bajo las politicas
establecidas en el proceso y que sus resultados se utilicen para la revision del sistema de gastion de
calidad.

Diafinir y hacer seguimiento a las acciones preventivas v correctivas definidas para eliminar las causas de
las no conformidades reales o potenciales identificadas en |os proceses, con el fin de garantizar la cafidad
del servicio y el mejoramiento cortinuo de |z 5E.

Rezlizar la crescién v aprobacion de documentos y/o formatos creados o modificados para 2
documentacion de |os procesos, can el fin de garantizar ja sctualizacion eficaz de los documentos del
sistema de gesticn de calidad.

. Definir las acciones para eliminar el producta mo conforme generado en el proceso, cen el fin de

garantizar gue éste no se entregue de manera intencional al cliente,

Participar activamente 2n las funciones descritas en los comités en los gue esta vinculada,

Realizar la medicitn de los indicedares de procese, segin lo establecido en la fiche técrica de cada
indicador v establecer o proponer ias acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

Las demas funciones asignadas por |z autaridad competente de acuerda con el nivel, I naturalzza y &l
irez de desempafic del cargo.

Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fartalecimiento y |2 mejora continua del sistema de gestidn integrado 5161 2n la entidad.

Aplicar los principios de |a cultura de Autocontrol, Autoevaluacidn y Autcgestion en todas [as funciones
gue realice para la prestacidn eficiente de los senvicios 8 la comunidad.
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“Por madio del cual se aiusta el Manua! de funciones especificas v competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de [a Administracion Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca v 52 dictan otras
disposiciones”.

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Planeacign y Administracion Pablica v del Sector Educativo

«  Conocimientos en la norma [50 9001 vs 2000

s Formulacion y Administracian de Programas y Proyectos

& Conocimientos 2n el modelo esténdar de control interne para entidades dal estado MECI
e MNormatividad del Sector Educativo

& Metodologias de planeacian v proy zctos del DNP

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

*  Aprendizajs continuo

e« Experiencia profesional

= Trabajo en equipo y colaboracion

o Creatividad e innovacian o

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

Titule profesional en cualguier discipling zcadémica
Tarjeta profesional n los casos requeridos gor 13 ley.
EXPERIEMCIA:

Yainticuatro {24) meses de experiencia profesional

Jult
I IDENTIFICACION
Mivel: Profasicnal
Dengminacion del Emples: Profesional Uiniversitario
Cadigo: 219
Grado: 01
rMomeare de Cargos: 1
Dependencia: Donde se raguiera el cargo
Grupo de Trabajo: Plareacion
Cargn del Superior Inmediato: Quisn gjerza la supervision dirscta
Maturaleza del Carge: Carrera

1i. PROPOSITO PRINCIFAL

Fortalecer el sistema de control interra y el sistema de gastidn de calidad, mediante |a evaluacion interna v |
la definicidn, ejecucidn y seguimiento 3 ks ejecucidn de |os proceses y a las acciones de mejoramiento.
Apoyar en gl proceso de Formulacién y seguimiento de los Proyectos de Inversion del Sector Educative

Ill. DESCRIPCIGN DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Seleccionar y establecer la existencia de los registros, que son insumo para la revisién del Sistema de
Gestion de la Calidad.

2. Realizar la revision del sistema de gestion de calidad mediante los resultades de las auditorias realizadas
en los procesas de la SE, con el fin de definir accionas para mejorar el desempefio de los procesos

3. Analizar resultados de evaluacidn de atencion a wsuarios v ciudadanos, con los documentas recopilados v
geners &l plan de accion que assgure mejorar el servicio de la Secretaria y [a percepsian det sarvicio por
narte del clienta,

4, Analizar manejo y estado de acciones correctivag y gpreventivas, con los registros insumo pars este
andlisis v los resultados obtenidos los refleja en el informe de andlisis de resultados de la revision dal
sistama de gestidn de la calidad, asi como el plan dg accign, gue facilite tomar las cacisicnes para
finalizar las acciones correctivas y preventivas establecidas.

5. Ewaluar gestign del talente humano y formacién del gersaonal con los docurmentos asi como el plan de
accion, para mejorar el desempeiio del personal y su cepacitacion. Asi como el desempefio de las
relaciones con otras dependencias cel ente territorial,
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&,
7

10.

ik,

1z

13

15.

16,

17.

1%,

20.

Generar semestralmente el infarme de revision general del Sistema de Gestion de la Calidad,

tpoyar el desarrolio las actividadss relacionadas con la formulacion de provectos del drea a la cual
pertenece, teniendo en cuenta la informacidn contemplada en los formatos del madulo de identificacian
de la metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

Apoyar el analisis v la vishilidad de las iniciativas de programas y croyectos, verificando gue |3
infarmacidén de cada iniciativa sea completa v consistente, asit resgonsatie y fecha; detalle de la
iniciativa, en cuanto a la identificacion y descripcidn del problema o necesidad; descripcion de [a
situacion actua! esperada; delimizacidn del problema o necesidad; caracteristicas demograficas de la
poblacion objetiva: zona o drea dunds se ubica la pehlacidn objetivo, descripcidn del objetivo, listado y
descripcidn de alternativas de salucion.

Ravisar el plan del proyeeto, para verificar gue contemple 2l cronograma del proyecto, el plan de calidad,
el plan de riesgos y la estructura organizacional del proyecto; lo antericer, con el fin de garantizar el
cumplimignto de los objetivos del proyecto v asegurar gue este completo y sea consistente,

Apoyar el proceso de Verifiear y rovisar los programas y proyectos para la definicion dal plan operativo
anual de inversianes POAI de la Secretaria de Educacion, garantizando que la informacidn asté completa
W 528 consistente,

Analizar &l diligenciamiento de los formatos del mddule de identificacion de la metodalogia general
ajustada MGA de acuverdo a fas caracteristicas de la iniciativa a desarrellar, asegurandose gue esién
correctamente elaborados v registrados en la SE para su posterior pressntacion al Banco de Proysctes
del Municipio para su radicacion y registro, '
Definir en conjunta con los gerentas de proyecta, las actividades, el crornograma, gl plan de calidad, el
plan de riesgas, ¥ la estructura ergznizacional de cada orovecto,

Revisar y varificar los ajustes realizados al alcance, cranograma equipas de trabajo de programas v
provectos, para asegurar gue |a informacién esté completa y se mantenga la consistancia con ias
directrices del provecto.

\erificar y revisar las solicitudes de cambio, teniendo en cuenta qua deten contemplar la informacian
general del programa/proyecto, lo descripoidn de la solicitud de cambio y su impacto generado en los
programas y proyecios. Lo gnterior, con el fin de asegurar que estén complatas y sean consistantes para
luego enviarlas al Banco de Proyecios del mAunicipio para su ajuste.

Apoyar 2l seguimiento a la ejecucian del proyecto 2 identificar con &l gerente del proyacto, los ajustes
recesarios para asegurar el cumplimiento de los objetivos de ia planescion de los proyectos y 23
premisas establecidas.

Colaborar en |3 elaboracion dal plar de formacién y capacitacidn para qua el persenal de la Secretariz de
Educacién cuente con las competencias necesarias para un optime desempefo lzharal v a su vez,
contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas qus permitan incrementar &l
sentido de pertenencia y la satisfateion en el desempefie de sus funciones.

Recopilar las necesidades de capacitacion provenientes de requerimientos directos de las dreas de |s 5E
yio EE o de las actividades de autosvaluacion para glaborar el plan de capacitacion en centrol interna, De
igual manera recibir semestralmente los resultados de las capacitaciones efectuadas en coniral interno
para ajustar la programacion de las de las actividadas de auto evaluzcion de control

Elaborar el plan de trabajo de auteevaluacion gue invelutra las areas de |a Secrataria de Educacidn y los
Establecimientos Educativos, tanto de aplicacién de la encuesta, como la coordinacion
acompafiamiento parz los talleres de mapas de riasga.

Consolidar los resultados obtenidos de la aplicacidn de las encuestas de autoevaluacian y de la ejecucion
ge los talleres de riesgos, analizar los informes finales, con el fin de identificar las acciones de
mejoramiento determinandeo cuales constituyen acciones preventivas o correctivas.

Acompafiar a los servidores publicos de la Secretaria de Educacion o establecimiznto educativa en el |
anilisis de su contexto estratégico [matriz DOFA), en la identificacion, andlisis v valoracion de sus riesgos
v &n la identificacidn de los controles para minimizar o contrarrestar los rigsgos analizaces.

+ Atender requerimientos de |os entes externos de control los cuzles consisten en atencidn a visitas de

suditoria o revision, solicitudes d= presentacion de informes eventuales ¢ de informes periodicos. Lo
anterior, para gestionar su respuesia y dar cumplimiento oportunc apropiado a la solicitud presentada,

. Gestionar los recursos para la realizacion de las auditorias internas de calidad, teniendo en cuenta los
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disposiciones”,

parametros de eficiencia establecidos, para dar cumglimiente al programa de auditoria,

73. Elaborar el programa de auditorias internas de calidsd v liderar la gjecucidn de éste, aplicando las
disposiciones técnices definides 2n el Manual d2 Procesos y Procedimientos, con el fin de dar
cumplimiento 3 los requisitos exigicios por la norma 150 9001:2000,

24, Elaborar 2l reporte de auditorias irternas de calidad, cumaliendo las disposiciones técnicas definidas an
el Manual de Procesos y Procedimientas, con el fin de hacer la revision genaral &l sistema de gestidn de
calidad.

25, Definir, hacer seguimiento y verificar la eficacia de las acciones preventivas y correctivas definidas para
eliminar lzs causas de las no conformidades reales o patenciales identificadas en los processs, con el fin
de garantizar la calidag del servicio v el mejoramiento continuo de la 5E

2E. Consolidar registro de producto no conforme para facilitar el anélisis del estado de la ro conformicad.

27. Ewaluar la gestion del auditor interna al terminar cada ciclo de auditoria, pars garantizar el mejoramiento
continuo de su desempefio.

28, Registrary controlar los registros externos gue afecten la ejecucion de tos procesos definidos ara |z SE.

29. Apovar la elsboracion o actualizacidn de documentos y/o formatas previa verificacion de la viabilidad de
su modificacion o elaboracion para la documentacidn de los procesos.

30, Elaborar o actualizar documentos yfo formatos que son soporte para los procesos, con el fin de
mantensr la documentacion actualizada,

31. Distribuir documentos y formatos actualizados o modificados de acuerdo a las necesidades de los
procesos o por las normativas geraradas que puedan afectarlos, con el fin de mantanar informados a
todas las dreas de |2 secretaria respecto & las nuevas disposiciones frents a los procesos.

32. Publicar la nueva version del documento v controlar los documentos obsoletos, para garantizar la
utilizacidn de los documeantos vigenzes en la Secretarla de aducacion.

332, ‘felar por la adecuada actualizacitn de los documentos del sistema de gestion de calidad de tal manera
gue se garantice la coherandia v la integralidad del sistema de gestion de calidad.

34, Realizar la medicien de los indicadores de proceso, segun lo sstablecide en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponsr las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en &l
process,

| 35. Las demas funcionss asignadas por la auteridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

| 26, Cumplir a czhalidad con los lireamientos y estrategias encaminadas pars [z implementacion,

| fortalacimiente v la mejora continua del sistema de gestidn integrado 5151 en la entidad,

| 27, Aplicar lgs principios de |3 cultura de Autocontrol, Autcevaluacion y Aulogestion en todas las funciones

fue realice para ka prestacidn eficiente de los servicios a |a cemunidad.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Conocimientosen la norma 156 8001 vs 2000 v la norma NTC-GP 1000: 2004,
» Conocimientos en gestion documenizal,
¢ Conoccimizntos en Administracion co Programas y Proyectos
» Conoccimientos en el modele sstansar de controf interno para entidades del estado MECI,
Planeacion y Administracion Publics
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= pprendizaje continug

» Experiencia profesional

« Trabajo en eguicoy colaboracidn
« Creatividad e inngvacion

Wl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ESTURIO

| Titulo profesicnal

| Tarjets profesional en los casos regquerdos por [a ley.
| EXPERIENCIA:
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Weinticuatro {24) meszes de experiencia profesional relzcionada

Wy 4

IDENTIFICACION

Mivel: Prufzs_ic':.nal

Denominacion del Empleo: Profesional Unwversitario

Cadigo: 219

Grado: ikl

Mimearo de Cargos: 2

Depandencia; Donde se requiera el cargo

Grupe de Trabajo: Inspeccian y vigilancia

Cargo del Superior Inmediato: Qiien gjerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: Carrera

PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, verificar el plan operative anual de inspeccidn v vigilancia, reglamento territorial v planzar las
actividades de visitas de control a los EE.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

110, Recibiry verificar ¢l cumplimiento de |a revision de los informes de visita de los EE gue estén completos y

1. Preparar los planes de accidn del irea teniendo en cuenta los objetivos de cada uno vy los programas v
srovectos de |a Secretaria, con |s coordinagidn v aprobacion del dres d= planescian, para verificar,
ordenar y coordinar |as acciones, sroyectos y recursos que se van g desarrallar en la vigencia, y dar
cumplimiento a las metas previstas en gl plan gue son de su competencia.

Z. Elaborar el plan de asistencia técnica del drea, de acuerdo a la demanda de los establecimientos
aducativos asi como al portafolio de servicios de |a Secretaria, con al fin de llevar a cabo las acciones
requeridas para gl fortalecimiento de su gestidn.

3. Apovar al arza de planeacidn educativa en las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos
del drsa 2 la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos
establecidosy las caracteristicas de la iniciztiva a desarrcllar,

& Apovar 2 ejecucidn de los proyectns a su cargo y realizer seguimiento a los mismos, tenisndo en cuenta
los pardmetros iegales vigentes y los criterios téenicas definidos por el area de planeacion.

5. |dentificar riesgos y reportar 2l drea de planeacion los ajustes requeridas para asegurar el cumplimiento
de los objetivos de los proyectos a su cargo.

& FRevisar ls normatividad v analizar la incidencia del plan de desarrollo educative en la gesticn de
inspeccion v vigilancia de los establecimientos educativos sara definir 2 organizacidn e igualments debs
revisar como se articularsn las actvidades de inspeceian v vigilancia con lzs politicas, objetivas, metas,
estrategias programas y proyectos

7. Elsborar o ajustar el reglamento teritorial a partir ded andlisis realizado al olan de desarrolio educative v
plan operativo anual de inspeccidn v vigilancia alineado al reglamento territorial y 2l plan de zccidn por
drea y se debe asegurar la complermentariedad y coharencia del plan de accion con el FOAL

2. Proyectar la resolucion correspondiente para el reglamento territorial v plan operative anual de
inspeccion v vigilanscia.

& Diligenciar el Formato Unico de Solicitud de Movedades, disefiado para la asignacidn de las nuevas
funciones gue van a asumir las persanas encargadas de las comisionegs de visita de contrcl 3 EE, Este
formato debe ser remitide al 4rea de personal para que se consaliden las novedades en las funcionas.

sezn consistentes, |

11. Hacer seguimiento a los compromisos o acciones que se detectan en las visitas de control de los
establecimientos educativos v a l2 vez revisar si los responsables de la Secretara de Educacion o de los
pstablecimientes educativas cumglieron con los compromisos en la fecha estimada.

12, ‘Verificar el cumplimiento del reglamento territorial v el nlan operative anual de insgeccidn y vigilancia.

13, Verificar los informes de |z visitas de control y realizar seguimiento al plan operativo anual de inspeccion
y vigilancia, asegurando ¢l cumplimiento de las actividades y fechas programadas, asi mmcﬂg@gm de |
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laz metas formuladas a traves de los Indicadorss de Gestign.

14. Organizar |z logistica para las visitas de control de los EE, asegurando el cumplimiento de los ohistivos
trazados.

15, Realizar seminarin de induccidon 2ara la creacidén de EE, para asesorar técnice v fegalmenta a los
responsables del EE.

16, Recibir informes de wvisita y verificer [os requisitos para las diferentes novedades, teniendg en tuenta los
paragmetros técnicos v legales.

17. Elaborar plan de wisitas para la creacion de los EE v verificacion de [zs diferentss novedades reportadas,
asegurando el cumplimiento de pardmetros téenicos v legales,

18. Proyectar la resclucion correspondiente para licenciz de funcionamiento & reconocimiento oficial v
diferentes novedadss.

1%. Analizar fos resultados del informe gde visita al EE, realizada pars tramitzr 13 sprobacion de licencia da
funcioramientn, raconocimiento oficial o novedades solicitadas,

20. Revisar la informacién de verificasidn de reguisitos de las diferentes novedades, para sssgurar la
consistencia de la documentacion presentada y provectar |2 resolucidn correspondiente de novedades.

21. Actualizar los datos de los establzcimigntos educativos de acuerdo a la naturzleza de la novedad
aprobada y previa varificacion del zcto administrativo correspondiente [para los casos que apliquel.

22. Organizar la logistica para las visitas de verificacion de requisitos para las diferentes novedadas,

23. Hacer seguimiento al plarn de wisitas para wverificar su cumplimients y asegurar la consistencia y
coherencia de las informes generacios;

24, Llevar a cabo el proceso de evaluacidn del desempefio del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimients a la normatividad vigente v promover el deszrrollo integral de los funcionarios,

25. ldentificar las necesidades de bignzstar de tal forma que respondan a las necesidades organizacionales e
individuales de| furcionario dantro del contexto lzharal, los retos v cambios organizacionales, politicos
cilturales con gl fin de fortalecer @ Iz entidad v esto se viabilice en un servicic mas eficiente v amable
frante al ciudadano,

26. Colaborar en la elaboracién del plan de formacidn v capacitacidn para que el personzl de la Secretaria de
Educacion cuente con las compesencias necesarias para un optimo dessmpedo laboral v a3 su vez,
contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan incramentar el
sentido de pertenencia ¥ la satisfaczion en el desempefio de sus funciones.

77. Detectar las necesidades de adquis:ciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra y estudio de
conveniencia y viabilidad dei drez y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar las compras
necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiante.

28, Apovar 2l seguirniento a los coriratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacidn y que
nertenezcan a su dependencia, welanda por su correcta ejecucidn, de acuerdo a lo establecido
contractualmente v a la normativicad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuande se
requizra, asi como elaborar las solizitudes de compromisos de pago generadas durante |3 sepervision.

2%, Apoyar en la liquidacién los contratos y convanios de la Secretaria de Educacidn y gue pertenszcan a su
depandencia; de acuerdo 3 lo eslipulado contractuzlments, ya sea por entrega a satisfacciin o por
finalizacidn anticipada de estos.

30. Apoyar la elaboracidn de los términos de referencia o pliegos de condicionss de las contrataciones a
realizar, va séa por contratacidn directs, licitacidn, concurso o convenios, con el fin de aportar el
conacimiento técnico, legal v ecanimico para cada una de estos,

31. Atender requerimientos de los entas externos de control fos cuales cansisten en atencian a visitas de
auditoriz o revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periodicos.

32. Definir v hacer seguimiento & las acciones praventivas y carrectivas definidas para eliminar las causas de
ias no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con &l fin de garantizar la calidad
del servicio v el mejoramisnto continue de la SE

33. Definir lzs acciones para eliminar el producto no conforme generado en el procesc, con el fin de
garantizar gue éste no se entregue de manera intencional al cliente.

34. Participar activaments en las funciones descritas en los comités de los que haga parte.

35. Realizar l2 medicidn de los indicazores de proceso, sepin lo sstablecide en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer |as scciones respactivas para lograr mayar eficiencia v efactividad en el

217




£ :;-Im‘i DECRETO Mo. 280-018.1399
R - B
R |Diciembre 28 de 2015)

“Bar medio del cual se ajusta el Manuzl de funciones especificas y competencias |aborales da los empleados
de |la planta de cargos de la Administracion Central de la Alcaldia de Tulua- Valle def Cauca y se dictan otras
disposicionss”.

procesa.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormatividad del sactor pablico v al sector educativo.
Funcionamiento Zel sector educativa,

Manejo de herrarnientas ofimaticas e Internat.
Congcimignto en mangjo de indicadeores y estadisticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo
Experizncia profesional

Trabajo en equipo v colaboracidn
Creatividad e innovacién

Wl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTLIDIO

Titulo profesional en discipling académica del niclee bdsice del conocimiento en: Educacion, Deracho y
Afines, Administracion, Contaduria Foiiica.

Tarjeta profesional &n los casos requeridos por la ley.

EXPERIEMCIA:

Yainticuatro {24) meses de experiencia profesional relacicnada

.  IDENTIFICACION

Mivel: Prafesicnal

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 119

Grada: 01

Nimere de Cargos: &

Depandencia: Donde se requiera ¢ cargo

Grupc de Trabajo: Calidad y Pertinencia Educztiva
Cargo del Superior Inmediato: Queien gjerza la supervision diresta
Maturaleza del Cargo: - Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la utilizacitn de los resuliadas de las evaluaciones coma insumos para el perfeccionamiento de los
alanes de mejoramiento, propendiends por la calidad del servicio educativo gue prestan las Instituciones
Educativas Oficialas v Mo Oficiales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|4.

Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los ohjetivos de cada une y los programasy
proyectos de la Secretarfa, con la coordinacién v aprobacion del drea de planeacién, pars verificar,
ordenar y coordinar |as accionas, proyectos y recursos gue se van a dessrroller en la vigencia, y dar
cumplimientos a las metas previstss en el plan que son de su competencia.

Elaborar vy Socializar el plan de asistencia técnica del drea, de acuerdo a la demanda de los
psrablecimientos educativos asi como al portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin de llevar a cabo
las acciones requeridas para €l fortalecimiento de su gestion,

Apayar v ejecutar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del drea a la cusl
pertenace, teniendo en cuenta la informacion contemplada en los formatos establesidos v las
caracteristicas de la iniciativa 2 deszrrollar.

Gestionar y Merificar la ejecucidr de los proyectos a su cargo ¥ realizar =eguimiento & los mismos,
teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes v los criterios téenicos definidos por el ares de
planzacidn, ldentificar riesgds v resortar al area de planeacidn los ajustes requeridos para asegurar el
cumplimienta de los objetivos de [os proyectos 2 su cargo.
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5.

23,

10.
11,
12,
13,
14,
15.

16,

18,

18,

20,

21,

22,

24,

25,

27,

28,

29.

\Verificar la aplicacion de las prusbas S&BER y socializar los resultados, con el fin de cumplir cen los |

reguerimientos exigidos por el MEM &n cuanto a la evaluacian de los alumnos de grado 5 v 3,

Recibir consolidado de las evaluacianes realizadas en el proceso D01 Gestion e la evaluacian educative,
para entregarlas coma insuma en |& generacion del Flan de calidad educativa.

Recibir v remitir al Ministerio de Educacion MNacianal el informe el consolidade de la evailacidn de
desempefio de docentes y directives docentes adseritos a 1a SE.

Werificar si el plan de evaluacion de docentes y directivas docentes cumgle con los reguisitos, con el fin
de garantizar la aplicacion de la evaluacion sl total de la poblacién docante y directive docenta.

Verificar la aplicacion de la autoevaluacion en las instituciones oficiales v no oficiales, v anafizar los
resultados, con el fin de realizar la ubicacion del Establecimiento Educativo en el régimen adscuads,
Analizar los resultados de lzs eviluacionss ejecutadas en el proceso DOL. Gestidn de l3 evaluacion
educativa, con el fin de generar y Facer seguimiento al Plan de calidad educativa,

Verificar 2l cumplimignto del plan de acompafiamienic para |3 ejecucidon ge planes de mejoramiento de
las Establecimientos Educativos.

werificar Iz construccion v conformidad el plan territarial de formacion de docentes

Generar convocatoria para recibir propuestas de programas de formacidn e investigacion

Adopcién de |inaamientos de las estrategias pedagdgicas transversales definidas por el MEN,

Disefiar el plan de acompafiamianto en el uso de medios educativos y hacer seguimiento sistematico al
su usa, para asegurar los parametros de eficienciz establecidos.

Disefiar e implementar los programas y proyectos de pertinencia educativa (M-Tic, Bilinglisma,
integracion con educacien media, 14cnica y universitariay

7. Disefiar v Ejecutar en compaiia de los demas funcionarios del drea, la realizacion del Foro Educativo

Municipal v 2| Encuentro de Experiancias Pedagdgicas Significativas,

Disefiar, asesorar v ejecutar en compafia de los funcionarios del drea, la realizacidn de las EXPOCIENCIAS
Institucionales en los EE,, y la EXPCCZIEMCIA Municipal.

Realizar y apovar el analisis de las | «periencias Pedagdgices Significativas reportadas, que contribuyen al
mejoramiento de la gestion, para rrultiplicarlas en fos EE., a través de programas disefiados para tal fin.
verificar 2l cumplimiento de las ectividades programadas para el fortalecimiento de las Experiencias
Fedagdgicas Significativas

Realizar diagnostico sobre |a axistencia de medios educativos en los EE,, e identificarlos para su
incorporacién en las practicas pedasdgicas

Llevar 2 cabo el procese de evaluacion del dessmpefio del persoral a su cargo, con el fin de dar
cumplimignto a la normatividad vigente v promover el desarrollo integral de |os funcionarios.

Identificar las necesidades de biensostar de tal forma que respondan a las necesidades organizacionales e
individuzies del funcionario dentro del contexto labeoral, los retos v carmbios organizacionalgs, politicos y

culturales con el fin de fortalecer a la entidad v esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amabls |

frente al ciudadang.

Colaborar en la elaboracién del plan de formacion y capacitacion para que el personal de la Secretaria de
Educacién cuents con las competencias necesarias para un optimo desempefio laboral v & su ver,
contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan incrementar el
sentido de pertensncia y la satisfaccion en el desempena de sus funcionss,

Diagnosticar las necesidades de cdguisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de comara v
estudio de conveniencia y viabilidad def drea y enviarlas para su trdmite, con el fin de solicitar las
compras necesarias para cubrir las recesidades de funcionamianto,

. &poyar el seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretariz de Educacian velando por

su corrects gjecucion, de atuerca a lo establecido contractuaimente ¥ a la normatividad vigents,
ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se fequiera,

Apovar la liquidacian los contratos v convenios de la Secretaris de Educacidn de acuerdo & lo estipulado
esntractualmente, ya sea por entroga a satisfaccin o per finalizacion anticipada de estos.

fipovar en la elaboracion de los términos de referencia o plieges de condiciones de las contratacionss a
realizar, ya ses por contratacion directa, licitacidn, concurso o convenios, con el fin de aportar &l
conocimiento técnico, legal y economics para cada una de estos.

Atender requerimientos de los entes externos de control, los cuales consisten en atencidn & wisitas de
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suditaria o ravisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos.

3. Realizar el control Se los registros zenerados en los procesos ejecutzdos, para garantizar el control de los
documentos v dar cumplimiento a lo establecido én |a tabla de retencidn dacumental.

31, Generar Iz respuesta con calidad v oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relacionados
£oM 5U drea y funciones.

32. Generar la respuesta con calided v oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviagas por los
ciudadanos relacionadas con su drea v funciones.

13, Participar activamente en |as funciones descritas en los comités de los que haga parte.

34. Realizar la medicion de los indicedores de proceso, segln |o establecido en |3 ficha tfenica d= cada |
indicador y establecer o proponer Las acciones respectivas para lograr mayer eficiencia y efectividad an el
proceso.

35, Las demas funcicnes ssignadas po- la autoridad competente de acuerdo con el nivel, Iz naturzlera y el

| drea de desempefio del cargo.

| 35, Cumplir a cabalidad con los lineamientos vy estrategias encaminadas para la imp amentacian,

fartalecimiento v la mejora continuz del sistema de gestidn integrado 51GI en la entidad,

. Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogastian en todas las funciones

gue realice para iz prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

IV, COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L
|

'e  Legislacian y funcienamiento del sector educative
« Administracion Educativa
*  Manejo de herramientas ofimaticas & Internet
Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

« Aprendizaje continuo

| # Experiencia profesicnal
| & Trabajoen equipo y colaboracian
|- Creatividad e innowacion
V1. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA
ESTUDIC

Titula profesional en cualquier disciplina académica
Tarjeta profesional en |os casos requeridos por la ley.
EXPERIEMCIA:

Doce (12) meses de experiencia profesions! relacionada

l. IDENTIFICACION

Wil Profesional

Denominacion del Empleo: Profesicnal Universitario

Codigo: 210

Grado: 01

Mimers de Cargos: 1

Dapandencia: Donde se requiera el cargo

Srups de Trabajo: Calidad v Pertinencia Educativa
Cargo del Supsrior Inmediato: Cluien gjerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

conrdinar las actividades de evaluaciin educativa en los procesos de ensefanza-aprendizaje v la gestion
institucional que permitan cumplir los lineamientos emitidos por el MEN, la normatividad vigente y los
ohjetivos trazadeos por |z SE, para alcenzar los esténdares gstablecidos en lo referente a calidad del servicio
educativo
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

11

12,

13.

14,

15.

16,

17

12.

20,

21,

22,

Generzt el informe de gestidn de! tablero de indicadores por eje de politica, para medic la gestidn y el
logro de los objetives v estrategias de |a Secretaria de Educacion, definiends las acciones requeridas para
salucionar los aspectos gue impidan el cumplimiento de metas v logros.

apovar las actividades relacionadas cen la fermulacidn de proyectos del area a la cuzl perignece,
taniendo en cuentz la informaciéa contemplada en los formates del modulo de identificacian de |a
metodologia general ajustada MG y las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

Apcyar la ejecucicon de los proyacios a su cargo y realizar seguimignto a lof mismos, tenienco en cuenis
los parametros legales vigentes ¥ os criterios técnicos defimdos por el area de planeacion. ldzntificar
riesgos y reportar al drea de plansacidn los ajustes requeridos para asegurar &l cumplimiento de los
objetivos de los provectos a su cargo.

Gestionar y socializar la estratogia de aplicacidn de las pruebas SABER e ICFES, para dar curplimientos a
los reguisitos exigidos por el MEM,

Gestionar v hacer seguimienta a |a aplicacidn de |3 evaluacidn de desempefic de docentes v directivos
docentes, para garantizar [a calicad del servicio educative.

Cisefiar v hacer seguimienta & la 2strategia de splicacién de la autoevaluacidn institucional, para dar
cumplimiento 2 Iz gestion del mejo-amiento continuo en los Establecimientos Educativos.

Identificar aspectos prioritarios pa-a mejoramiento de la gestion de los establecimientos educativos y
difurdir lzs experiencias significativas en mejoramiento,

Realizar ajustes al plan de calidad educativa, pars realizar su publicacion en coordinacian cen todo el
ocersonal de Calidad Educativa

Recibir el consolidado de las evaluaciones realizadas 2n el procese D01, Gestidn de la Evaluacion
Educativa, parz entregarlas cormo insumo en la generacidn del plan de calidad educativa,

Praparar los cuadernillos de las pruzbas Saber para su envio al ICFES

Realizar el informe consolidade de ls evsluacion de desempefo de deocentes en el sistema en
coordinacidn con el Profesional ercargado de Recursos Humanos.

Diagnosticar las necesidades de adquisiciones, diliggnciar los formatos de requisicidn ds compra v
estudio de conveniencia v visbilidad del &rea y enviarlss para su tramiie, con el fin de solicitar las
cumpras necesarias para cubrir 1as necesidades de funcicnamiento.

Apovyar el seguimiento a los contratos ¥ sonvenios suscritos por |2 Secretaria de Educacion welando por
su correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecide contractualmente y 2 la normativided vigante,
ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requisra.

Apayar la liguidacion los contratos y convenios de |3 Secretaria de Educacidn de acuerdo a o estisulado
contractualmerte, va sea por entrega & satisfaccion o por finalizacidn anticipada de estos.

Apoyar en |z elaboracidn de |05 términos de referencia o pliegos de condiciones de las contrataciones a
realizar, ya sez por contratacidn directa, licitacidn, concurso © convenios, con el fin de aportar 2l
conocimiento téchico, legal y econdmico para cadd una de estos,

Generar Iz respuesta con calidad ¥ oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relzcionados
con S0 drea y funciones,

Definir v hacer seguimiento & les acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de
las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesas, can el fin de garantizar la calidad
del servicio y &l mejoramiento continug de la SE.

Definir las accicnes para eliminar el producta no conforme gensrado en el process, con @l fin de
garantizar gue &5te no se entregue de manera intencianal al cliente.

. Realizar el control de los registros generados en los procesos ejecutados, para garantizar el control de los

decurmnentos y dar cumplimiento 3 ¢ establecido en |a tanla de retencian documental.

Ganerar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correscondencia ervigdas por los
ciudadanos relacioradas con su drea y funciones

Participar activameante en [as funciones descritas en los comités de los que haga parte

Eealizar 1a medicion de los indicadores de proceso, segin lo establacido en |3 ficha técrica de cada
indicador v establecer o propener s acciones respectivas para lograr mayor aficiencia y efectividad en el
processc.
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23 Cumplir a cehalidad con L:}s linearmientos Y ESt"EItEEJaS encaminadas para lz implementzcicn, |
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gastion integrado 3131 en la entidad,

24, tplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestidn en todas las funciones |
gue realica para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

& Legislacidn y funcionamiento del sector educative
* Competencias y evaluacion educativa
« Manejo de herramientas ofimatica: e Intarnet

= Congcimiento en manejo de indicacoras y estadisticas.
V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Aprendizaje continuo

s Experiencia profesional

= Trabajo en eguizo y colaboracian
« Creatividad e innovacian

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIC

Titule profesional en cualguier disciplir 3 zcedamica
Tarjets profesional en los casos requaridos zar la ley.
EXPERIEMNCIA:

Doce {12) meses de experiencia profesional relacionada

'I_.:'r e o

. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional
Deneminzcion del Empleo: Prafasicnal Universitario
Cidigo: 219
Grado: i1
Momero de Cargos: i
Dependencia: Donde se reguiera el cargo
Grupo de Trabajo: Calidad y Pertinencia Educativa
Carga del Superior Inmediato: Cuien ejerza la suparvision directa
| Maturaleza del Carge; Carrera B |

1. PROPGSITO PRINCIPAL

Coardinar [a asistenciz t2cnico-pedagdgica a los Establacirmientos Educativos para la formulacion y ejecucidn |
de los planes de mejoramiento y srovectos educativas; disefar y ejecutar programas de formacion vy
actuzlizacion permanente de Docentes y Directivos Docentes y promover el uso de kearramientas
ternoldgicas v medios educativos con gl fin de alcanzar los estindares de calidad reflejados en el |
fortalecimiento de las competencias de los estudiantes

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades relacignadas con la formulazién de proyectos del &red a la cual pertensce,
teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del médulo de identificacion de 12
metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de |3 infciativa a desarrallar,

2. Apovar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento & los mismos, teniendo en cuesnta
los parametros legales vigentes v 1os criterios técnicos definidos por el drea de planeacién. ldentificar
rigsgos v reportar al drea de plar aacidn los ajustes requeridos pars asegurar ¢l cumplimiento de los
ohjetivos de los proyectos a su cargo.

3. Elaborar plan de acompafiamients @ la gestidn del PE|, con base an la revisién de las sclicitutes de
asasoria presentadas v las debilidades identificadas.

4, Disefiar r_r]etudnlogxa de apoyo técnico en la construccion & modificacicn del PEL
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|5,
b

13.

14,

15.

18
19,
20,

21

22

24,

25,

26.

27.

Werificar el cumplimiento del plan de ztompafamiento a |z gestion del PELL

Definir Estrategizs de zcompafiemiento a fos Estshlecimientos Educativos EE débiles para lz
reformulacion del PEL,

Formular en acompafamiento de los furcionarios del &rea el plan de acompanamiento 3 los
astablecimientos Educativos frente a la formulacicn, ejecucion v seguimiento de los PRIy warificar su
conformidad con los parametros establecidos,

Estudiar, analizar v consolidar los plares de mejoramianto institucionalas, verificando que cumplan con
ios parametros establecidos.

Varificar el cumplimiento del plar de acompafiamiento a los establecimientos Educativos frente a la
formulacion, ejzcucion v seguimisnto de los PMIL

. Analizar los resultados de las svaluaciones de desempefioc de docentes y directivos docentes,

identificanda v priorizando  las  necesidades de formacion, actuslizacion, profesionalizacian,
profundizacion, especializacion, pafeccionamiento v/o mejoramients, capacitacidn e investigasidn,

para promover la calidad del servicio en los Establecimientos Educativos.

. Recibir y evalvar informes finzles da programas de investigacien mediante la conformacidn de un eguipg

de evaluacidn para revisar las investigaciones remitidas por las Instituciones de Educacidn Superior.
Adopcion de lineamientos de las astrategias pedagogicas transversales definidas por &l MEM v verificar
las acciones definidas con el plan da calidad educativa.

Apoyar la ejecucidn de proyectos intersectoriales para la implementacion de ejes transversales en los
astablecimientos educativos,

Varificar la alineacion de |a estrategia para promaover |a articulzcion de niveles educativos con el plan de
calidad educativa, £l plar de accidr v &l plan de asistenciz técnica.

. Identificar las propuestas de mejoramiento gue sean necesarios incluir 2n los planes de mejoramisnto

institucional de acuerdo a la consolidacion de las nacesidades/debilidades identificadas en 1z articulacian
de los nivelgs sducativos,

. Evaluar la gestidn del equipo de acampafsmiento y el cumplimiento de las actividades planificadas para

promover iz articulacidn de los niveles educativas.

Gestionar alianzas externas para |z formulacién y el desarrolio de provectos de investigacidn v realizar
evaluacidn, seguimiento y consolidacicn de los resultados carrespaendiantes,

Disefiar, Ejecutar v hacer seguimienta al Plan de Acompafiamiento en 2l uso de medios ecucativos en los
EE, para garantizar su uso adecuado.

Evaluar fa gestion del Equipo de Acompafamients 2n el uso de medios educativos para los EE.

Realizar seminaric de induccidn sohre los requisitos gue se deben cumplir para la creacidn de un nuevo
estahlecimiento educative no oficial de educacidn formal o de educacion para el trabajo y el desarrolio
humano y coma elabarar €l PE| y el estudic de factibilidad correspondiente,

Diagnosticar las necesidades de zdguisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de comara y
estudio de conveniencia y viabilidad del drea y enviarlas para su trdmite, con el fin de solichar las
compras necesarias para cubrir las necesidades de funcionamiento,

. Apoyar el seguimiento a los contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacian velando por

su correcta ejecucion, de acusrdo 2 lo establecide contractualmente y 2 |8 normativicad vigente,
ajustande los cronogramas de sezuimiento, cuando se requiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pago penerzdas dirante la supervisian.

Apoyar en la liguidacidn los contratos y convenios de la Secretaria de Educacidn ce acuerdo a lo
astipulade contractualmente, cerrdncelos, ya sea por entrega a satisfaccion o por finalizacién anticipada
da astos.

Apovar la elaboracidn de los términos de referenciz o pliegos de condiciones 'de las contrataciones a
realizar, ya sea por contratacion directa, licitacicn, concurso o convenios, con el fin d2 zportar el
conocimiento téerica, legal ¥ econdmico para cada una de estos.

Generar |a respuesta con calidad y cportunidad a las peticiones enviadas por los cludadanes relacicnados
con sy drea y funciones,

Definir y hacer saguimiento 2 las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar |as causas de
las no eonformidadas reales o potenciales identificadas en los procesos, con el fin de garantizar fa calidad

1, Disefar y verificer gl cumplimiente del plan de formacion docente y hacer seguimiento a su sjecucian, |
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del servicia y el mejoramiento contnuo de la 5E,

28, Definir las acciones para eliminar el producto no confarme generado en el proceso, cor gl fin de
garantizar gue Sste no se entregue de manera intencicnal al cliente.

29, Realizar el contro! de los registros generados en los procesos ejecutados, para garantizar 2l control de los
documentos y dar cumplimiento 3 ‘o establecido en la tasla de retencidn documental.

30. Generar la respuests con calidac ¢ oportunidad a las solicitudes v corrgspondencia enviadas por los
ciudadanos relacionadas con su drea y funciones,

31. Participar activaments en las funcicnes descritas en los comités de los que haga parte

32. Realizar Iz medicidn g2 los indicacores de proceso, segun lo establecido en fa ficha técrica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayar eficiencia y efectividad en el
orocezo.

33. Cumplir & cabalidzd con los lneamientos vy estrategias encaminadas pera la implementacion,
fortalecimignto v ia mejora continua del sistema de gestion integrado 5G] en la entidad.

34. Aplicar los principios de fa cultura e Autocontrol, Autoevaluacidn v Autogestidn en todas fas funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad,

IV. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+  Legislacion y funcionamiento del sector educative,

= Competencias y evaluscion educativa,

«  Mangjo de herramientas ofimaticas e Internat

+ Conocimignto en manejo de indicadores y estadisticas.
+« Conccimiento en medios educativos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Aprendizaje continug

» Experiencia profesional

= Trabajo en eguipo y colabaracidn
e Creatividad e innovacidn

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTLIDID

Titulo profesional universitario en cualguier modalidad académica
Tarjeta profesional an los casos requeridos por la ley.
EXFERIEMCIAS

Doce [12) meses de experiencia profesional relacionada

I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Dapaminacion del Empleo: Profesionzl Universitario
Codigo: 219
Grado: 1
mMimero de Cargos; 1
Dependencia; Donde =e requiera €l cargo
Grupa de Trabajo: Cobartura Educativa
Cargo del Superior Inmediata: Quien ejerza la suparvision directa
Maturaleza del Cargos Carrera

li. PROPOGSITO PRINCIPAL

| Realizar actividades para el incremento y sostenimiento de |z poblacidn dentro del sistema ecucativo dal |
municipic

. DESCREIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Generar el informe de gestion del tablero de indicadares por eje de politica, para medir |3 gestian y el
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1.

1l

15,

| 1.,
17

1B

. Definir estrategias de continuidad v evaluar su viabilidad para |a generacidn de cupos.
_ Analizar 12 viabilidad de realizar corvenios o contratos con entidades prestadoras del servicio educativo,

. Solicitar, recizir y consolidar los reportes de proyeccion de cupos reglizados por los establecimientos

. Dafinir criterios de asignacion de cupos oficiales y pesos para las variables de priorizacion, teniendo en

 Gestionar las solicitudes de traslado de cupos presentasas en la jurisdiccion & su carge, tzniendo en

logre de los objetives y estrategias de |3 Secretaria de Educadion, definiendo laz acciones requeridas para
solucionar los aspactes gue impidzan el cumplimignic de metas y logros.

Apovar las actividades relacionadas con |z farmulacion de proyectos del drea a la cual periznece,
seniendo en cuenta la informacida contemplada en los farmatos del madule de identificacidn de la
metadologia general ajustada MGS v las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

Apoyar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos, teniends en cuenta
los pardmetros legales vigentes v (o3 criterios técnicos definidos por el draa de planeacién. Identificar
riesgos v reportar al drea de plaraacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los
chjetivos de log prayvectos a su cargo,

Apoyar el desarrollo de las capacitaciones sobre lineamientos y diractrices de la gestion ds matricula,
suministrando a los asistentes el raterizl disefiado como guiz o soporte de la capacitacion y verificar |a
asistencia de los invitados,

fpoyar |z aplicacidn de la eveluacién de entendimiento realizada para determinar el grado de
comprensian de los temas relationados con fas directrices y los lineamientos de |z gestidn de cobertura,
Convocar y capacitar en el sistema de informacidn de matricula, teniendo 2n cuenta los parametros
técnicos de fz herramienta tecnoldpics.

Realizar talleres de capacitacién a los profesionales de las unidades desconcentradas, astablecimientos
sducativos, pare asegurar el entendimiente de los lineamientos relacionados con la proyeccian da cupos.
Solicitar, recibir, consolidar y generar reportes de proyaccién de cupos de los astablecimientos
educativas pertenecientes 2 la junisdiccidn; validar la informacion, asegurando el cumplimiento da los
pardmetros técnicos establecidos, Cuando existan

inconsistancias, reportar y enviar a los profesionsles de las unidades desconcentradas para gue procedan
a efectuar los ajustes del caso con el establecimisnto educativo involucradao,

Definir muestra, programar y preparsr visitas de auditoris & los establecimientes educativos fe sy
jurisdiccién, para verificar la pertinencia en la solicitud de recursos y el cumplimiento de los pardmetros y
proecedimientos establecidos pars |2 gestidn de cobertura, |
analizar fuentes de cupos v recursos adicionales para continuidad v pregramar y realizar visitas a una
muestra de los EE de la jurisdiccion para verificar la solicitud de recursos,

analizar y evaluar la informacicn de oferts aducativa de los esteblecimientos educatives de la
jurisdiccion, teniendo en cuenta las diractrices definicas para la organizacion y gestidn de cobertura,

teniends en cuenta las necesidade: de oferta consolidadas,

Evaluar iz viabllidad de implemsntacion de estrategias de estimulacidn de demanda y de retencion
acordes a fas particularidades de bz jurisdiccion.

Definic los zlumnos gue deben ser atendidos por las entidades prestadoras del ssrvicio educativo
contratadas para garantizar la continuidad en el sistema, verificar su atencién e informar 2 los alumnos fa
entidad que los atandera.

Cuando aplique, actualizar el registro de las novedadas de matricula carresgpondisnts a los contratos de
prastacidn de serviclos suscritos con entidades privadas. Lo anterior, tenigrdo en cuenta los parametros
técnicos e instrumantos definidos para tal efecta.

Evaluzr el desempefio de los contratistas de servicios educativos, para genarar la carta de satisfaccion
que se requiere para la autorizacan del pago. Dicka evafuacicn debe considerar los pardmetros de
calidad v obligaciones contempladas en el cantrato suscrito,

aducativos,

cuenta las lineamientos y diractrices definidos por el MEN v 2 Entidad Territorial, para la gestidn de
cabertura.

cuenta los cupos disponibles ident ficados y los criterios de asignacian y de priorizacion estzblecidos. Una
ver asignado el cupo para traslado, infarmar el padre de familia o acudients v 2 los establzcimientos
educativos para que se haga efectiva el tramite.
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22, Solicitar registro de los nifios al Benestar Social o Familiar de lz jurisdiccidn que reguigren cupo para |
acceso en el Establecimiento Educativo, efectuar el cargue de esta informacion e informar al
astzblecimiente que nifios debe atender v 2 los padres de famibia gl nombre del astablecimiento
educative gque atendera a sus hijos

23, Verificar el reporte de nifios provenientes de entidades de Bienastar Social o Familiar a las cualas s fes
asignd cupo en cada Establecimiente Educativo y confrontarlo con la comunicacion oficial recortado
estos, para determinar si todos los nifios 2 o que se les asignd cupo seran atendidos.

24. Apoysr cuando se requigra, las actividades relacionadas con la inscripeion de los alumnas nuevas en el
establecimiento educativo, acordando con fos rectores los puntos de inscripoidn y centres de acopio,
distribucién de los formatos de inzcripcion 2 los aspirantes, registro de |2 inscripcion, cansolidacion v
reporte de informacion & fa 3E.

25. Consolidar, clasificar y revisar fas solicitudes de traslade v los cupos faltantes reportados por os EE de la
jurisdiccidn, para definir las estratezias a implementar. Lo anterior teniendo en cuenta los paramatros de
tiempo establecidos en el cronograma de matricula.

28, Informar a los interesados, los resultados del proceso de traslado o transferencia de aslumnos a
Establecimientos Educativas, tenendo en cuentz los pardmetros de tiempo establecidos en el
crorggrama de matricula.

27. Walidar la informasian de cupos recibida antes de ser reportada & la jerarquiz suparior, para asegurar su
consistencia y corregir posibles errores,

28 Apovar cuando se requiera, las actividades relacionadas con el registro de matriculs de cusos oficiales,
teniendn en cuenta los pardmetros técnicos v legales estzblecidos.

29, Registrar en fa herramienta tecnolcgica e matriciia [cuando aplique), |2 informacion correspondignte 2
los alumnes reportades por las entidades de Bienestar Sccial o Familiar gue reguieren cupo 2n los EE. La
anterior, tenienda en cuenta los pa~dmetros téenicos v de aperacion de la herramients tecnalogica.

30. Enviar & cada EE los Formularios diligenciados para continuidad de jardin de los nifios provenientes de |
Bierestar social o familiar, teniends en cusnta fos pardmetros de tiempo definidos en ef cronograma de
matricula,

| 31, Surministrar al acudiente o responszhle v a las entidades de Bienestar Social o Familiar, la informacion

| sobre el Establecimiente Educativo gue fue asignado pars la atencidn del nifio, teniendo en cuenta los |
parédmetros de tiempo definidos en el cronograma de matricula [

32, Planear auditoria externa, definiendo el alcance, participantes, cronogramas y recursos involucrados. L
plansacian de la zuditoria debe cortemplar los aspectas técnicos definidos en el proceso de seguimiento
a la gestion de matricula.

33. Disefarla lista de verificacion con |3 cual serd ejecutada la avditoria en los EE

34, Fjecutar la auditoriz en el EE, a través del examen de evidencias objetivas, el registro delos haliazgos
encontrados v |z consolidacion de |a informacion en el respectivo informe de auditoria.

35, Analizar los informes de auditoria ca matricula, para evaluar los logros v mejorss obtenidos en la gestion
de los procesos de cobertura; lo anterior tenienda en cuenta el nivel de ejecucidn da lzs acciones
formuladas por el EE en la auditariz anterior,

35 Analizar el comportamiento o la tendencia histdrica de la informacién reportads por cada EE en los
informes de matricula. Este analisis se debe realizar teniendo en cuenta los criterios v garametros
técnicos definidas en &l procaso de seguimiento a Iz gestidn de matricula.

37, Detectar l2s necesidades de adguisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra y estudio de
conveniencia v vishilidad dal drea v enviarlas para su tramite, con al fin de solicitar las compras
necesarizs para cubrir fas necesidatas de funcionamiento.

32, Apovar el seguimientn a |os contratos y convenios suscritos por la Secretaria de Educacidn velandg por
su correcta ejecucion, de atuercs a lo establecido contractuslments v a la nermatividad vigente,
ajustando los cronogramas de sszuimiento, cuando e reguiera, asi como elzborar las solicitudes de
comoromisos de pago generadas durante la supervisicn,

39, Apovar la liquidar los contratos v corvenios de la Secretaria de Educacidn de acuerdo a le astipulada
contractualmente, ya sea por entrega a satisfaccion o por finalizacion anticipada de estos.

40, Apovar en la elaboracion de los términos de referencia o oliegos ge condicicnes de las contratacionss 2
realizar, ya sea por contratacion directa, lictacidn, concurso © convenios, con el fin de aportar el
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conocimiento técnico, legal v economico para cada una de estos.

41, Generar la respuesta con calidad v aportunidad a las peticiones enviadas per los ciudadanos relacicnados
con su drea y funciones.

42, Archivar registros generados en 2| proceso pare garantizar el control de los documentes v dar
cumplimiente & [o establecido en la tabla de retencign documental,

43, Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber cumplide el tiempo de
ratencian, con el fin de dar cumplimignto a lo establecido en la tabla de retencién documental.

44, Generar la respuesta con calidad v oportunidad a las soliciudes v correspondencia enviadas por los
ciudadanos relacicnadas con su drea y funciones.

45, Recibir las solicitudss v & corrgspoadencia de la dependencia encargads para ello o de las dreas de lz
Secretarfa cuando se trata de correspondencia interna, distribule para su trdmite o respuesta, hacer
seguimiento para su respuesta en los liempos establecidos, recopilar las respuesstas v enviar & la
dependencia encargada de |z distribucion para su respactivo envio al destinstario,

| 48, Participar activamente en |as funciones descritas los comités en los gque haga parte

| 47. Realizar la medicion de los indiczdores de proceso, segun lo establecido en la ficha t2cnica de cada
indicador y establzcer o proponer (as acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso:

48, Cumplir @ csbalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implermentacion,
fortalecimiento v la mejora continuz del sistema de gestidn integrado 51GI en la entidad.

49, Aplicar los principios de la culturs de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogastian en todas las funciones
gue realice para la prestacion eficiente da los servicios & la comunidad.

V. COMNOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«  Llegislacion y funiclonamiento del sector educative.
* Manejo de herremigntas ofimaticas, Internet y Base de Datos,
« Congcimiento en manejo de indicadores y estadisticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Aprendizaje continuo
= Experigncia profesional
« Trabajoen equipo y colaboracian
e Creatividad e innovacidn
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTULHO
Titulo profesional universitario 2n cualouier discipling académica
Tarieta profesional en los casos reguer daos por (2 lay.

EXPERIEMCLA:

| Weinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada ) e
f by e R oo AL (R X -

"
I I.  IDENTIFICACION
| Mival: Profesional

Denominacion del Empleo: | Profesional Universitario

Cadigo: | €19

Grado; | o1

Mimero de Cargos; 1

Dependendia: Donde se requiara ¢l cargo

Grupo de Trabajo: | Coberiura Educativa

Cargo del Superior Inmediato: ! Quien ejerza |z supervisidn directa

Maiuraleza del Cargo: | Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Organizar, plansar y coordinar el desarrolio de los procedimientos definidos para la organizacion de la
gestidn de cobertura del servicio educztivo, prestando apoya téctice para evaluar la informacidn de Iz oferta
er lo referente a proyeccion y asigracién de cupos para los EE oficiales, asi como en las actividades
invelucradas en la gastidn de la matricula

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[

1z

13.

14.

15,
1a.

13,

Genarar el infarme de gestidn del tablero de indicadoras por eje de palitica, para medir la gestion y el
logro de los objativos y estrategizs de |s Secretaria de Educacién, definienda las accionas requeridas para
sclucionar los aspacios que impidan el cumplimiznto de metas y logros.

apoyar las actividades relacionadss con la formulacidn de proyectos cel ares 2 lz cual pertenece,
taniende en cuenta |z informagicn contemplada en los formatos del mddule de identificacion de [a
metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de |a iniciativa a desarrollar

Apoyar la ejecucidn de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento 2 los mismos, tenigndo en cuenta
los parametros legales vigentes y o8 criterios técnicos definidos por el drea de planeacién. |dentificar
riesgos y reportar 2l drea de planaacién los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los
chbjetivas de los provectos 3 su cargo.

Ejecutar el desarrollc de ias capactaciones sobre linzamientos y directrices de la gestion de matricula,
suministrando a los asistentes el raterial disefiado come guia o soparte de |3 capacitacidn y verificar [a
asistencia de fos invitados,

Aplicar e aplicacidn de la evaluacidn de entendimiznto realizada para determinar el grado de
comprensidn de los temas relacionados con las directrices v los lineamientos de |z gestion de cobertura.
Convocar v capacitar en el sistema de informacion de matricula, teniardo en cuenta los parametros
técnicos de la herramienta tecnolégica.

Registrar en el Sisterna de matricuias a5 etapas con las fecnas de inicio y fin establecidas peor la SE parz |2
organizacidn del proceso de matriculas.

Realizar |a capacizacian en los lineamientos definidos para la gestion de cobartura del servicio educative
pars asegurar su entendimienta,

vierificar el curnglimients de lzs realizacion de |3 evaluaciones a |os asistentes a la capacitacion sobrs los
lineamientos definidos para la gestion de cobertura del servicio educativo y comprobar si el porcentaje
de aprobacidn es >=20%.

. Realizar talleres de capacitacidn a los profesionales de las unidades desconcentradas, estabiecimientos

educativos, para asegurar el entendimiento de los lineamientos relacionados con la proyeccion de cupaos,

. Solicitar, recibir, consolidar y gensgrar reportes de proyeccion de cupos de los establecimientos

educativas pert=necientes a la jursdiccidn; validar la informacidn, asegurando el cumplimiento de los
parametros técnicos establecidos. Cuando existan inconsistencias, reportar y enviar a los profesionaies
de las unidades desconcentradszs para que orocedsn & efectuar los ajustes del caso con =l
establecimiznto aducativo involucrado.

2. Definir muestra, programar y presarar visitas de auditoria & los establecimientos educativos de su

jurisdiccidn, para verificar |a pertinancia en la solicitud de recursos y el curnplimiento de los paremetrosy
srocedimientos establecidas para o gestion de cobartura.

analizar fuentas de cupos y recurios adicionales para continuidad y programar y realizar visitas & una
muestra de los EE de la jurisdiccidn para verificar la solicitud de recursos.

Analizar y evaluar la informacidn de oferta educativa de los establecimientos educativos de la
jurisdiccion, teniendo en cuentz las directrices definidas para la organizacion y gestion de cobertura,
Dafinir estrategias de continuidad v evaluar su viabilidad para |z generacicn de cupos.

Analizar la viabilidad de realizar cenvenios o contratos con entidades prestad oras del servicio educativo,
teniendo en cusnta las necesicades de oferta consolidadas.

Evaluar la viahilidad de implementacién de estrategias de estimulacidn de demanda y de retancion
accrdes 2 las perticularidades de Iz jurisdiccidn,

Definir los alurinos gue deben ser atendidos por las entidades prestaderas del servicio educative
contratadas parz garantizar la continuidad en el sistema, verificar su atencién e informar 2 los alumnes iz
entidad gue los atenderd,

. Cuande aplique, actualizar gl registro de las novedzdes de matricula corrgspondignte a los contratos de |
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20,

27,

28,
| 23,

: aq.

. {estionar las solicitudes de traslado de cupos presentadas en la jurisdiccion a su carge, teniendo en

23,

24,

25,

. Consolidar, clasificar y revisar las solicibudes de traslade v los cupos faltantes regortades porlos EE de la

1, Suministrar al acudiente o responcable v & las entidades de Bienastar Social o Familiar, la informacian

. Planear auditaria externa, definiznde el alcance, participantes, cronogramas y recursos involucrados, La

33
34,
35,

36,

7.

prestacion de servicios suscritos con entidades privadas. Lo anterior, tenigndc en cuenta los pardametros
técnicos e instrumeantos definidos tara tal efecto.

Solicitar, recibir ¢ consolidar ios reportes de proyeccion de cupos realizados por los establecimientos
educativos.

1, Definir criterios de asignacion de cupas oficiales v pesos para las variahles de pricrizacion, teniendo en

cuenta [os lineamientos v directrizes definidos por al MEN v la Entidad Tarritorisl, para ia gestion de
cobertura.

cuenta fos cupos disponibles identificados y los critarios de asignacidn y de priorizacion establecidos. Una
vez asignado el cugo para traslado, informar el gadre de familia o acudiente y a los estaclecimientos
sducativos para que s2 haga efectivo el tramite.

Solicitar registro de 105 nifios al Bienestar Social o Familiar de |z jurisdiccion gue reguieren cupe para
acceso 2n el Establecimiento Educative, efectuar el cargue de esta informacién e infarmar al
establecimiento que nifios debe ztender y a los padres de familia &l nombre del establecimiento
educativo que atendera a sus hijos,

varificar 2l reporte de nifios provenientes de entidades de Bienestar Social o Familiar a los cuales se les
asignd cupo en cada Establecimiento Educativo y confrontarlo con fa comunicacion oficial reportado
estos, para determingr si todas los qifos a los gue se les asignd cupo seran atendidos.

Ejecutar las actividades relacionacias con lz inscripcion de los slumnos nueves en ¢l establecimienta
educativa, acordando con los rectores los puntos de inscripeidn y centros de acepio, distribucidn de los
formatos de inscripcion & los aspirantes, registro de la inscripcidn, consolidacién y reporte de
informacidn a la SE.

jurisdiccion, para definir las estrategias a implementar, Le anterior tenienda en cuents los parametros de
tiempo establecidos en el cronogre Ta de matricula,

Informar a los interesados, los recultados del groceso de trasizdo o trensferenciz de alumnos a
Establecimientos Educativos, tenendo en cuenta los parametros de tiempo establecidos en gl
cronograma da matricula.

Walidar la informacion de cupos recbida antes de ser reportada 2 |a jerarouia superior, pars asegurar su
consistencia y corregir posibles errores,

Anoyar cuando se requiera, las actividades relacionadas con el registro de matricula de cupos oficiales,
teniendo en cuenta los pardmetres técnicos y legales estaklecidos.

Registrar en la herramienta tecnoldgica de matricula, s informacién correspondiznte a2 los alumnos
reportados por |as entidades de Bienestar Social o Familiar que reguisren cupe en los EE. Lo anterior,
teniendo en cuenta los parametras técnicos y de operacion de |z herramianta tecnoldgica.

sobre el Establecimiento Educativo gue fus asignado para la atencidn del nifio, tenienda en cuerta los |
parametros de tiempo definidos en el cronograma de matricula

planeacidn de |la auditoria debe contemplar los aspectos técnicos definidos en &l proceso de seguimiento
a la gestion de matricula.

Disefiar la lista de verificacidn con |2 cual serd ejecutada la auditoriz en los EE.

Ejecutar la auditoria en el EE, a través del examen de evidencias objetivas, el registra de los hallazgos
encontradas y la consolidacidn da 2 informacidn en el respectivo informe de auditoria,

Analizar los informes de auditaria de matricula, para evaluar los logros y mejoras obtenidos en |a gestion
de los procesos de cobertura; o anterior teniendo en cuenta el mivel de ejecucion de las acciones
formuladas por el £ en la auditoria anterior.

Analizar el comportamiento o la lendencia histérica de |a informacian regortada por caca EE en les
informas da matricula. Este andlisis se debe realizar teniendo en cuenta los criterios y parametros
técnicos definidos er el proceso de seguimiento a la gestion de matricula.

Datectar las necesidades de adguisicionss, diligenciar los formatos de requisicidn de compra y estudio de
conveniencia y wiabilidad del drea y enviarlas para su tramite, con el fin de sclicitar las compras
necesarias para culrir las necesidades de funcionamiente.

229




£ it DECRETO No. 280-018.1399

ol
ey

B el dnda L

(Diciermbre 28 de 2015)

“Por medio del cual 52 ajusta el Manual de funciones especificas vy competencizs lsborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administracidn Central de |2 Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca y se dictan otras
disposicicnes”.

38. Apovar el seguimiento a los contratos v convenios suscritos por la Secretaria de Educacion velzndo por
su correctz ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente v a la normatividad vigente,
gjustando los cronogramas de secuimiento, cuando se reguiera, asi como elaborar las solicitudes de
compromisos de pago gensradas duranie 1a supervision,

39, Apovar la liquidacidn de los contratos y convenios de la Secretaria de Educacidn de acuerdo 3 lo
gstipulado contractualmente, ya 523 por entrega a satisfaccion o por finalizacidén anticipada dz estos.

40, Apoyar en la elaboracion de los términos de referencia o sliegos de condiciones de las contrataciones a
realizar, ya sea por contratacion directa, licitacion, concurse o convenios, con el fin de zportar el
conocimignto técnico, legal y economico para cada una ge astos,

| 41, Generar la raspuasta con calidad y apartunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos relacicnadaos
con su area y funciones,

42, Archivar registros generados en el proceso para garsntizar el control de los documentos y dar
cumplimiento a lo establecido en |z tabla de retencidr: documental.

A3, Raalizar la transferencia secundada de los documentos, después de haber cumplide | tempo de
retencian, conal fin de dar cumplirtiento a o establecido en |2 tabla de retencion documental

44. Generar la respuests con calidad v eportunidad a las solicitudes v correspondencia enviadzs por los
ciudzdanos relacionadas con su drea y funciones.

45, Particigar activarnente en las funcicnes descritas en los comités de los gue hace parte.

46, Realizar Iz medicidn de los indicazores de proceso, sepun lo establecidg en la ficha técnica de cada
‘ndicadar y establecer o proponer las acciones resgectivas pars lograr mayor eficiencia v efectividad n 2l
Croceso,

47, Cumplir a cabalidad con los lineamientos v estrategias encaminadas para 3 implementaciin,
fortalecimiento y |z mejora continuda del sistema de gestion integrado SIG|en 2 entidad.

48, aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autoevaluacian y Autogestién en tocas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad,

IV. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Legislacion y funcionamiento del sector educativo.
«  Mangjo de herramientas ofimdticas, Internat y Base de Datos.
¢ Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas

V. CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o Aprendizaje continug

»  Experiencia profesional

= Trabajo en eguipo y colaboracidn
s« Creatividad e innovacion

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDID

Titulo profesional universitario en cualguler discipling académica
Tarjeta profesional en los casos reguericos porla ley.
EXPERIENCIA:

Dioce {12} meses de experiencia profesionz| relacionada

I. IDENTIFICACION

| Mival: Asistencial,
| Denominacidn del Emplec: Auxiliar administrativa,
. Codigo: 407
| Grado: oz
| Mamero de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue el cargo.
| Grupo de Trabajo: Adrniristrativa v Financiera B
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Cargo d=| Superior Inmediato: Quien ejerza lz supervision directa.
Maturaleza del Cargo: Carrara.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento v controlar el presupuesto asignado a la Secretaria de Educacion, garantizande el
corracto uso de los recursos provenientes del 5GP y recursos propios de acuerdo a lo establecido en el plan
de inversion del plan de desarrollo educative v los gastos de funcionamiento v a la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

Jex

Prastar asesoria enica 2 los estatiecimientos educativos con relacion a ls presentacion de los reportes
de infarmacidn financigra, econdrrica y social para asegurar su correcta elaboracian de acuerdo los
requerimientos establecidos.

2. Apoyar técnicamente la werificacion v consolidacion de |z informacion de los fondos Ze servicios
educativos, para su validacion y envie al Ente Territorial, asegurando que hayan sido presentados con los
parametros tdonicos v legales establecidos,

3. Arender requerimientos de los entes externos de contral los cuales consisten en atencidn a wisitas de
auditoria o revision, solicitudes de presentacidn de infarmeas eventuales o de informes periodicos,

4. Apoyar en l2 generacion la respuesta con calidad v oportunidad & les pelicionas enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su drea y funciones.

8, Definir v hacer seguimiento a las acciones preventivas ¥ correctivas definidas para eliminar las causas de
lz5 no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, can el fin de garantizar |z calidad
del servicio v el mejoramisnto continug de [2 SE.

@, Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin de
garantizar que éste no se entregue de manars intencional al cliente,

7. Generar la respuesta con calidad v oportunidad a las solicitudes v correspondencia envizdas por los
ciudadanos relacicnadas con su drea ¥ funciones.

#. Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, seclin lo establecide en la ficha técnica de cada
indicador v establecer o proponer ias accionss respactivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en
&l proceso.

@ Cumplir 2 cabalidad con los lineamientos v estrategias encaminadas peara la implementacian,
fartzlecimiento v la mejora continua del sistema de gestidn integrado 5151 en la entidad.

10. Aplicar fos principios de Iz cultura e Autocontral, Autoavaluacidn y Autogestidn en todas las funciones
que realice para la prestacion aficiente de los servicios a la comunidad.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad compatente de acuerdo con £l nivel, la naturaleza y el

area de desempefo del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Régimen Contable y Estatuto Tributario,
*  Presupuesto, Tesoraria y Manejo ca Inversiones
| = Ofimaticay manejo da sistemas de informacion
| = Legislacién sobre administracidn de recursos financieros pablicos
= Mormatividad del sector educativo
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Manejo de la Infarmacidn
«  Adaptacidn al cambio

«  Disciplina

* Relaciones Interpersonales
= Colaborackin

Wi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
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ESTUDIOS:

Diplama de bachiller en cualguier modalidad
EXFERIEMCIA:

[Dace [12) meses de experiencia relacicnada

e

s

I.  IDENTIFICACION
el Técnico
Cenominacion del Empleon: Tacnico Administrative
Codigo: 3a7
Grado: 01
Nimero de Cargos: 2
| Dependencia: Donde se ubigue el cargo
i Grupo de Trabajo: Administrativa y Financiera
| Cargn del Superior Inmediato: Cuien ejerza |2 supervision directa
Maturaleza del Cargo: Carrera
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Fealizar seguimiento y controlar el presupuesto asignade a |a Secretaria de Educacion, garantizando el
correcto usc de los recursos provenientes del 5GP y recursos propios de acuerde a lo establecido en el plan

de inversian del plan de desarrollo educativo y los gastos de funcionamiento y a Iz normatividad vigenze
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar fas proyecciones presupuestales necesarias, teniendo en cuenta fos lineamientos del BMEN v del
Ministerio de Hacienda, para detarminar lz financiacian del sector educativo: Esta informacion se
reporta a la secretaria de Hacienda del ente territarial,

2. Elzborar 2l plan Oparative de Invarsiones de acuerdo a ias proyectos, parfiles y metas elaborados

3. Realizar el seguimiento permanenta al presupuesto de ingresos y de gastos, teniendo en cuernta | Flan
anualizado de Caja (PAC), para realizar adiciones y/o modificaciones al presupuesto si es 2l casc.

4. Apovar el estudio de las deudas por costo acumulado de ascenso en el escalafon docente, el cual debe

sar avalado por el Miristerio de Educacian,

Froyectar el costo por nivelaciones salarizies por #fecto del ascenso en el ascalzfdn docente.

Diligenciar los anexos de los informes financieros gue deben enviarse a través del aplicativo SINEB y de

igual manera los informes del Aplizativo Sistema de Gastian de Control Financiaro (SGCF).

7. Prestar asesoria técnica 2 los establacimientos educativos con relacion a la presentacion de |os reportes
de informacidn financiera, econdrmica v social pars asegurar su corrects elaboracicn de acuerdo los
requerimisntos astzblecidos.

8. Apoyer téenicamente la wverificacion y consolidacian de la informacion de los fondos de servicios
educativas, para su walidacion y envio al Ente Territorial, 2segurando gue hayan sido presentados con los
parametros téenicos v legales estaslecides.

9. Atender reguerimientos de los entes externos de control los cuasles congisten en atencidn a visitas de

[ auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddices.

| 10, Apoyar en la generacion la respuesta con calidad v oportunidad a las peticicnes enviadas por los
ciudadanos, relacionadas con su drea y funciones.

11. Definir y hacer seguimiento 2 las acciones praventivas v corractivas definidas oara eliminar las causas de
las ng conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con el fin de garantizar 'a calidad
del servicio v el mejoramiento cont'nuc de la 5E.

1%, Definir las accignes para eliminar el producto no coenfoerme generado en el proceso, con el fin de
garantizar gue 2ste no se entregue de manera intencional al cliente.

13. Generar |a respuesta con calidad v oportunidad a las sclicitudes v correspondencia enviadas por los
ciudadanos relacionadas con su drea y funciones.

14, Realizar la medicidn de los indicedores de proceso, segun lo establacido en la ficha técnica de cada
indicador v establecer o proponer las 2cciones respectivas para lograr mayeor aficiencia y efectividad en |

@ 0
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&l proceso.

15, Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas parz la implementacian,
fortalecimiento v |a mejorz continua del sistema da gastidn integrado 516G en la entidad.

16, Aplicar los principios de la cultura de Autocontrol, Autosvaluacion v Autogestion en todas [zs funciones
gue realice para |3 prestacion eficiente de los servicios a la comunidad.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde con 2l nivel, la naturaleza vy el
area de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Régimen Contable v Estatuto Tributario.

*  Presupuesto, Tesoreria y Mansjo de Inversiones

«  Ofimatica y manejo de sistemas de informacion

» Legislacidn sobre administracion de recursos financieras poblicos
=  MNormatividad del sector educative

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  FExperticia técnica
Trabajo &n equipo
C_t:ee:iuidad 2 iAnovacion
REQUISITOS DE FORMACION ACADENMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:
Titula de formacidn técnica o tecnoldgica en dreas con funciones afines al empleo

EXPERIEMCIA:
Doce (12) meses de expariencia relacionzda

I IDENTIFICACION
Mival; Tecnico
Denominacidn del Emplea: Técnica Administrativo
Cadigo: 367
Grado: 1
Murrero de Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubique &| cargn
Grupo e Trabajo: Adrrinistrativa y Financiera
Cargo del Superior Inmediato: Cuien ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: Carrara

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y Realizar las actividades de sjecucidn de los procesos operativos de contratacion estatal de la
Sacretaria de Educacion Municipal
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la consalidacién de las nacesidades de adguisicidn de bienes y servicios enviadas por lz2s dreas
de la Secretaria de Educacidn

2. FRealizar las actividades de las etapas precontractuales y contractuaies salicitando informacidn de Iz
adquisicidn, tantoe a los funcionarios gue fa solicitan como a {os proveedoras, proyectanda las cartas u
cficios, actos administrativos o solicitudes de registros presupuestales requeridos, para la realizacion de |
los contratos, emdandaolos a las areas requeridas para su ejecucion y seguimiento,

3. Apoyar la gestion en la evaluacion de proveedores o contratistas.

4, Gerantizar que las contrataciones de la Secretaria de Educacion estén de zcuerdo a la rormatividad |
vigente, el plan de compras aprobado, los principios de eguidad, responsahilidad v transparencia; lo |

| anteriar, con el fin de lograr |2 eficenciz en la adjudicacidn de contratos (mediante el aprovechamignto

de las economias de escala para aumentar 2l podar de negociacidn) v gtender oportunamenis las
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s

112

[ 13,

122,

10.

11,

14,

15.

17.

18

18

20.

21

necasidades da funcionamiento e version de I_;Tg‘é’gr_e‘a?ia de Etmcacidn v Establecimientos Educativas.
Verificar gue el estudio de conveniancia v viabilidad adjuntado con la solicitud de requisicidn de compra
yfo prestacion de servicios, se encuentre correctamente diligenciado, gue la definicion tecnica apunte a
la selucian de la necesidad y que |2 solicitud este de acuerdo al plan de compras, si aplica, al plan de
desarrollo educative v al plan de accidn de la Secretaria de Educacion. Labor que es realizada con el
apoyo de los funcionarios desigrados da la 5E

Coordinar con &l Interventor asignada las actividades de seguimiento, administracion y liquidacicn de los
contratos que se aretenden celebrar,

Registrar |a informacidn de los grocesos de contratacién relacionada con tiempos, ofertas recibidas v
adjudicacionas realizadzs con el fin de realizar 2l seguimiento respectivo.

Contactar 2l proponente seleccionado pars que proceda a la suscripeidn y legalizacidn cel contrato
correspondiente dentro de los tiempos establecidos y efectuar el respectivo seguimiento con el fin de
tomar fas sceionss correspondiantas,

Welar por la realizacicn de la eveluscidn peridgdica de los proveedores de la Secretaria de Educacion, con
hase =n las contratzciones efectuadas en el periodo & evaluar y retroalimentar a proveedores e
interventores de los resultados de las mismas, con el fin de generar y aplicar los correctivos necesarios
en los casos en que apligus,

Recepcionar las necesidades de adquisiciones, diligenciar los formatos y sistemas de requisicion de
compra y estudio de conveniencia y viabilidad del drea y enviarlas para su tramite, con el fin de solicitar
las compras necesarias para cubrir s necesidades da funcionamierto.

Sistematizar el seguimiente a fos contratos y convenios reslizade por el intarventor designado y suscritos
por la Secretarla de Educacidn velando por su correcta ejecucion, de acuerdo 2 o establecido
contractualmente v a la normatividad vigente, ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se
reguiera, asi como elaborar las solicitudes de compromises de pago generadas durants la sipervisidn,
Coordinar la Liguidacién, con e interventor desighade, les contratos v convenios de la Secretaris de
Educacion de acuerde a lo estipulzdo contractualimenta, carréndolos legal y financierarmants, ya sea por
entrega a sstisfaccidn o porfinalizacidn anticipada de estos,

Participar en la elaboracion dz los sérminos de referenciz o plisges de condiciones de las contrataciones
a realizar, v $ea por contratacidn dirscta, licitacion, concurse o convenios, con gl fin de aportar el
conocimienta técnico, legal y econdmice para cada una de estos.

Presentar al comité de compras los informes de gestidn de acuerde & |0 resultados obtenidos de las
revisiones de seguimiento & la gz3stidn del plan de compras, presentando las causas y correctivos
requeridos, con 2l fin de ajustar |as desyviscionas an los casos en que 5& raguieran,

Definir y hacer seguimiento & las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de
las no conformidades reales o potenciales identificadas en los processs, con el fin de garantizar la calidad
del servicio v el mejoramiente conl nuo de la 5E.

. Enwiar a archivo los registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos v dar

cumplimianto a lo establecids en la tabla de retencion documental,

Realizar la transferencia secundzria de los documentos, despugs de haber cumplide el tiempo de |

retencidn, con el fin de dar cumpiimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental.
Desarrollar y mantener relacianss cun el ciudadano.

Realizar la miedicién de los indicaceres de proceso, segin lo establecido en la ficha tecnica de cada
indicador y establecer o proponer las scciones respectivas para lograr mayer eficiencia y efectividad en
gl procaso.

Cumglir a cabalidad con los [neamigntos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiente v la mejora continuz del sistema de gestién integrade S1G1 en | entidad.

Aolicar les principios de la culturs de Autocontrol, Autoevaluacidn v Autogestion en todas fes funciones
que realice para iz prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad,

Las demds funciones asignadas por la autoridad competents de acuerdo con el nivel, lz naturaleza y &l
dres de desempeiio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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+ Contratacion plblica.

e«  Arencion al cliente,

+ Normatividad relacionada con marejo del presupuesto pablico, contratacién, 5& v perscnal docente y
administrativa

Y., COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

+  Experticia técnica
» Trabajo en eguipo
»  Creatividad E__‘.nno'u'E.cic'vn

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Tirulo de formacidn téenica o tecnoldpins en dreas con funciones afines al emplao
EXPERIEMCIA:

Doce (12} meses de experiencia relacionada

I, IDENTIFICACION
Mivel; Tachice
Denominacidn del Emples: | Técnice Administrativo
| Cédigo: 367
Grado; ol
Mimero de Cargos: 1
Dependancia: Donde se ubigue el carge
Grupo da Trabaja: Administrativa y Finznciera |
Cargo del Superiar inmediato: Cuien ejerza la supervision directa
Maturaieza del Cargo: Carrera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de soporte técnico gue permitan resclver requerimientos [T y garanticen e buan
desempefo de la platafarma tecnologica informdtica

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear la recoleccion de la infarmacion necesariz para el funcionamiento de la Secretaria da Educacion
y poder cumglir con la normatividad vigente en cuanto a entrega de informacidn.

2. FRealizar la capacitacidn del perscnal administrativo, docente y directive docente respensable de la
recoleccion de la informacion.

3. Consolidar v validar la informacidn ganerada por los EE ¥ las Areas de la 5E, con gl fin de contar con
inswmos de calidad para la toma de decisiones.

4. Generar los reportes de informacid s que exige la normatividad y los dermas requeridos por las areas de la
SE y los EE para iz toma de decisiones.

& Ragistrar y verificar |a validez de los requerimientos de soporte técnico, dando solucidn en primear nivel
lasesoria telefdnica), asi mismo registrar el cierre 0 solucion del requerimiente efgctuado en cuzlguier
nivel interno o de proveedor, al igual gue suevidencia de satisfaccion,

& Registrar e escalamisnto del soporte técnico a segundo nivel v nival proveedor, apoyando dichas
actividades con la verificacién de 1a existencia de la garantia de contratos y productos para su efectiva
aplicacidn.

7, Apoyar y programar las activicates del mantenimiento preventivo de atuerdo con |as cendiciones
establecidas para garantizar el correcto funcionamignta de los companentes de la infraestructura
tecnoldgica, formalizando el inventario 3l cual se 2 va @ efectuar mantenimiento preventive vy

| actualizande |as hojas de vida de los equipos invelucrados en dicha mantenimiento,

8. Enviar y notificar el requerimiento de contratacidn a compras, para la sglucion de problemas oien sean
con mantenimients preventive o correctivo, en coordinacion con el Profesional Especiglizado de
administrativa v financiera.
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| Doce {12) meses de experiencia relacionada

o, Administrar inventarios de hardware lo cual involucra la werificacion v analisis de su estado,
identificacidn de eguipos o paries obsoletas y faltantes, la determinacidr de necesidades de nuevo
hardware, administracion del readimiente y capacidad del hardware, analizar posibilicades de
reasignacion en caso requerido, recibir e instalar hardware adquirido, mantener actualizadas las hojas de
los equipos de hardware.

10, Administrar inventarios de software y licenciamiento, verfficando el estade de legalidad de software
instalado y derarminando necesidaces de nueve software o licencias.

11. Administrar los sistemas operativos, aplicaciones y bases de dates que correspondan a la 5E v no sean
del cubrirriento del ET.

12, Disefar y/o actualizar los contenidos de la pagina web de acuerdo con |os requerimignios y
aprobaciones de |85 dreas wsuasias.

13. Instalar o actualizar software.

14. De acuerdo con lof lingamisntos v metodologiz de desarrollo utilizada per la SE, apoyar las actividades
de desarrallo de software o en la supervision de los desarrollos efectuados por t2rceros.

15. Determinar si el disefio actual de comunicaciones satisface las necesidades de |z 3E y sus EE para
efectuar los requerimientos necesarios, monitoreande el rendimiento y posibles fallas en las
comunicaciones y apoyando en las ~espectivas acciones de mejora,

16. Apoyar la estrategia que garantice la integridad y seguridad de la informacion ce Ia 5E, programando y

[ pjecutands las actividades de generacion, verificacion v salvaguarda de copias de seguridad.
| 17, Atender oportunamente los requenmiantos de restauracion de informacian.

18. Efectuar los registros, modificaciones y eliminacionas da perfiles seglin las autorizaciones del Profesional
Especializado de administrativa v financiera, para lo cual greviamente verifica los permisos registrados
en la matriz de usuarios v después del cambio actualiza los permises en |a matriz de usuarias,

19, Realizar labares de apoyo que permitan mantenar y sostener la seguridad de la Plataforma tecnoldgica
informatica, realizande pruebas v mediciones de las contramedidas establecidas en el glan de
contingencias para mitigar o subsarar ¢cualquier situacidn no prevista en la Secretaria de educacicn, que |
pueda impactar |la prestacion del servicio.

a0, Eealizar la medicion de los indiczdores de proceso, segln |o establecido en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer 'as acciones respectivas para lograr mayor eficiancia y efectividad en
al proceso.

21, Cumplir & cabalidad con los linearnientos y estrategias encaminadas para la implementacian, |
fortalecimienta y la mejora continus del sistema de gestion integrado SIGI en la entidad.

22 Aplicar los principios de la cultura de Autocontrel, Autoevaluacion y Autcgestion en todas |25 funcionas
gue realice pars |z prestacion eficiants de los servicios a la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Mantenimienta de equipos y accasorios de tecriologia informatica.

+ Administracion de Redes y Bases de Datos,

+ Técnicas de archivo, .

* Instalacidn y mantenimiento de software de oficina, |

» Conocimigntos 1echicos de |3 platatorma e infraestructura tecnoldgica dela 5E

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
»  Experticia técnica
+ Trabajo en equipo
| Creatividad & innovacion -
VI REQUISITDS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTLIDIGA:

Titulo de formadidn técnica o tecnoldgica en dreas con funciones afines al emplec

EXPERIEMCIA:
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I IDENTIFICACIGN g
Mivel: Técnico
Denominacion del Emplao: Técnico Administrativo
Cédigo: a7
Grado: 01
Mumern da Cargos: 1
Dependencia: Donde se ubigue gl cargo
Grupo de Trabajo: Administrativa y Financiera
Carge del Superior Inmediato: Cuien ejerza la supervision directa
Mazuraleza del Carge: - Carrara

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el procesa de atencién al civdadane v recepcidn, clasificacion y procesamignto da correspondencia
gue recibe la Secretariz de Educacion Municipal.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

n

1Q.
i o

12,

13

Atender a los ciudadanos y sus requerimientos

Recepcionar v clasificar Iz correspondencia y solicitudes de los ciudadanos
Apoyar las actividades de medicidn de la satisfaccidn de los ciudadanos que asisten a realizar
requerimiantos ante la Secretaria de Educacion Municipal.

Arander requerimisntos de los entes externos de cantrol los cuales consisten en atencidn a visitas de
auditoria o revisian, selicitudes de presentacidn de informes eventualss o de informes perigdicos.
Generar la respuests con calidad v oportunidad = las peticiones enviadas por los civdadanos,
relacionadas con su drea y funcionas,

Definir y hacer seguimiento 2 |33 arciones graventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de
laz no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesas, con el fin de garantizar la calidad
del servicio v el mejoramiento contnuo de la 5E,

Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documerntos y dar
cumplimiento & lo establecido en la tabla de retencién documental,

Realizar la transferencia secundariz de los documentos, después de haber cumplido gl tismpo de
ratancion, con ebfin de dar curmplimiento a lo establecido 2n la tabla de retencion documental.

Gestionar la medicidn de la satisfeccidn del cliente con relacion al servicio prestado por Iz Secretaria de
Educacion, con el fin de verificar 2| cumplimiento de los objstivos relacionados v elatorar el informe
requerido en la revision del SGC efectuande su posterior divilgacian a los interesados.

Dasarrallzr y mantener relacionas con el cludadzano,

Realizar la medicion de los indicasores de proceso, segun (o establecido en la ficha técnica de cada
indicador v estzblecer o proponer [as acciones respactivas para lograr mayor eficiencia v efzctividad en
el proceso.

Cumplir a cabalidad con los lneamientos y estrategias encaminatias para la implemantacion,
fortalecimiente y la mejora continua del sisterna de gestidn integrado 51Gl en la entidad,

Aplicar los principios de la culturz de Autocontrol, Autoevaluacion y Autogestion en todas fas furciones
que realice para la prestacion eficiente da los servicios a la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencion al cliente.
Ley General de Archivo
Administracidn informdtica y tecncidgica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Experticia técnica
Trabzjo en eguipo
Creatividad e innovacion
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VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Titule de formacian téenica o tecnoldgica en dreas con funciores afines al ermglen
EXPERIENCIA:

Coce (12) messs de experiencia relaciorads

I.|'.1r'f"!!‘ !' 1

I. IDENTIFICACION

Mivel: Asistencial.
Dencrminacidn dal Empleo: Auxiliar administrativo.
Cidigo: 407
Grado: 01
| Mimero de Cargos: 2
Depandencia: [Donde se ubigue el carga,
Grupo de Trabajo: Administrativa y Finansiera
| Cargo del Superior Inmediato: Cuien sjerza la suparvisidn directa,
Maturalsza de! Carge: = Carrars,

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de procesamienta de informacion y su traslade interna y axternamente ce ja Secretaria
da Educacion Municipal,

. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES |

Clasificacion y disposicion de la documentacion del drea de Atencion al Ciudadano w de archivo segan los
requerimientos realizados

2. Apoyar las actividades de medicidn de la satisfaccidn de los civdadanos gque asisten 3 realizar
requerimiantos ante la Secretaria de Educacidn Municipat.

3. Atender reguerimientos de los antes externos de cantrol los cuales consistan en atencion & wisitas de
auditoria o revision, selicitudes de presentacidn de informes eventuales o de informes pericdicos.

4. Generar la respuesta con calided v oportunidad a las peticiones enviadas por lzs civdadanos,
relacionadas con su drea v funcianss,

| 5. Procesar la racepcion y entrega de documentos & infarmacian peticionada por los ciudadanos

6. Definir v hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas parfa eliminar las caysas de
las no confarmidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con el fin de garantizar |z calidad
del servicio v &l mejoramiento cantinuo de fa 5E.

7. Archivar registros generados en 2l proceso para garantizar el control de los docurentos y dar
cumplimiento a lo establecido en s tabla de retencion documental.

% Realizar la transferencis secundaria de |os documentos, después de haber cumplice 2| tizmpo de
retencidn, con el fin de dar cumpliriento a |o establecido en |2 tabla de retencidn documental,

9, Desarrollary mantener relaciones con el cudacano.

10. Cumplir & cabalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas parz la implemantacion, |
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de gestion integrado 5151 en la entidad.

11. aplicar os principios de fa cultura de Autocentrel, Autoevaluacion y Autcgestion en todas las funciones
que realice para |z prestacion eficients de los servicies a la camunidad,

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Manejo de activas fijos.

«  Manejo de Docurmentos y Archivo

+  Arencion al clients, |

Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
+«  Mangjo de la Informacion

Adaptacian al cambio
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Discipling
Relaciones interpersonales
Colaboracion

vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

Diploma de backiller en cuzlgquier modalidad
EXPERIEMCIA:

Coge {12} meses::@ experiencia laboral

(i IDENTIFICACION

[ Mivzl; Profesional
Denominacion del Empled: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: | o1
Mimero de Cargos: | 1
Dependencia: Donde se requiera el cargo
Grupo de Trabajo: Administrativa v financiera
Carge del Superior inmediato: Quien ajerza la supervision directa
Maturzleza del Cargo: Carrera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la gestidn del recurse humano correspondiente a la planta de
personal docente, directivo docente ¢ administrativos de la 5E parz promover el desarrollo integral del
personal, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

lil. DESCRIPCION DE FUMNCIOMES ESENCIALES

o

Realizar la definicion, modificacion, legalizacion y mantenimiento de la plants de personal docents,
directive docente v administrativo de la SE para garantizar de manara adecuada y oportuna Iz asignacian
y disponibilidad del personal requerido para la prestacidn del servicio ecucative,

Determinar los cargos a proveer ds |z planta de personal docente, directivo docente y adminisirativo de
acuerdo a las necesidadas identificodas, |
Ejecutar los procedimientos estavlecidos para seleccidn de personal, concursc docents Yy CONCUTSD
administrative para proveer cargos de docentes, directivas docentes v agministrativos de 2 SE con el
personal idéneo v de acuerdo  las normas y politicas vigentes.

Realizar el nombramiento del persenal docente, directiva docente y administrativo selaccionados an los
cargos correspondientes para garantizar &l funcionamiento normal de la 5E y los establecimientos
aducativos en relacién con la prestacion del servicio educative.

Elaborar el cronograma de induccitn v establecer los criterios necesarios para dar a conocer los procesos
y procedimientos, derechos y deboeres frente al cargo del personsl nombrado pars promover su buen
desempefio.

Aprobar los certificados de induccitn del personal nomirado.

Realizar los tramites necesarios para |z entrega dei cargo al personal, para que pusdan cumplir con sus
funcionas contando con todos los elamentos necasarios para el desarrello de sus actividades.

‘elar por el desarrollo adecuado del proceso de evalyasidn del desempefio del personal administrativo,
con el fin de dar cumplimienta & la normatividad vigente y promover el desarrollo integra de los
funcionarios.

Identificar las necesidedes de bianastar de tal forma que respondan a las necesidades organizacionalas e
individuales del funcicnario dentro del contexto |abaral, los retos y cambios organizacionales, politicos y
culturales con el fin de fortalecer a lz entidad v esto se viabilice en un servicic mas aficiante y amable
frente &l ciudadana.

10. Programar v sjecular actividades ralacianadas con capacitacidn y bienestar parz promover el desarrollo
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integral del persoral decente, directivo docante, administrativo y de sus familias con basa en el estudia,
andlisis v priorizacidn de |as necesidades identificadas,

11. Lievar a cabo el proceso de evaluacidn del desempsfo del personal a su cargo, con 2l fin de dar |
cumplimiente a |z normatividad vigante y promover el desarrollo integral de los funcionarics.

12. Motificar al funcionario sobre la calificacian del sarvicio obtenida y erviar copia a nomina.

13, Coordinar el desarrollo del process de ndmina para asegurar 2l pago opartune v correcto de los salarics
v prestaciones sociales def personal administrative, docente y directivo docante.

14, Detzetar las necesidades de adguisiciones, diligenciar los formatos de requisicion de compra v estudio de
eonveniencia v viabilidad del arez v enviarlss para su tramite, con el fin de solicitar las comgras
niecesarias para cubrir 1as necesidadsas de funcionamiento,

15 Apoyar al seguimianto a |os contralos v convenios suscritos por la Secretaria de Educacion velando por
su correcta ejecucion, de acuerda a fo estsblecido contractuzimente ¥ a la normatividad vigente,
ajustando los cronogramas de seguimiento, cuando se requiers, asi coma elzborar taz solicitudes de
compromisos de pago generadas dirante la suparvisian,

16, Apoyar la liquidacidn los contratos y convenios de la Secretaria de Educacion de acuerda a lo aestipulzdo
contractualmente, ya sea por entrega a satisfaccidn ¢ por finalizacion anticipada de estos.

17. Apoyar en la elahoracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de las contrataciones 2
realizar, ya sea por contratacidn directa, licitacidn, cencurse o convenios, con el fin de aportar el
conocimients téonico, legal y econcmico para cada una de estos.

18, Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de |
auditoriz o revisian, solicitudes de prasentacion de informes eventuzles o de informes periddicgs.

19. Generar |2 respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones erviadas par los ciudadanos, |
relacionadas con sy &rea y funciones.

20. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar las causas de
las no conformidades reales o potenciales idantificadas en los procesos, con 2| fin de garantizar ta calidad
del sarvicio v el mejoramiento continug de la 5E

21, Definir las accicnes para sliminar el producto no conforme generado en gl proceso, con @l fin de
garantizar gue éste no se entregue de manara intencienal al cliente,

| 92, Participar activemente en las funcianes descritas enlos comités gue haga parte

‘23 Reslizar la medicion de los indicadores de proceso, segun lo establacido en la ficha técnica de cadz
indicador v establecer o propenes las acciones respactivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
proceso.

34, Cumplir a cabalidad con los lineamientos y estrategias encs minadas para la implementacidn, |
fortalecimianto v |2 mejora continua del sistema de gesticn integrado SIG1 en Iz entidad.

5. Aplicar los principics de la culturs de Autscontral, Autoevaluacion v Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacién eficiente de los saryicios 2 la comunidad. —

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Politicas publicas en materia de administracian del racurse humana, capacitacion y bienestar social.

« Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comisidn Macional del Servicie Civil y del
Ministerio da Educacién Nacional,

s Normatividad en Educacion (Estatuto Docente).

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

» Aprendizaje continuo

# Experiencia profasional

e Trabajo en equipo y colaboracian

s Creatividad 2 innovacion

VI. REQUISITDS DE FORMACION ACADENICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIC

Titulo profesional en disciplinas del ndcleo de conacimientos en: Administracion, Ingenieria Adrinistrativa y

afines, Ingenieria industrial y Afines, Econamia, Derscho, Contaduriz pablica, Sociologia, Trabajo Social v |
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DECRETO Mo. 280-015.1399
[Diciembre 28 de 2015)

“Por maedic del cual se siusta ef Manua! de funciones especificas y competencias laborales de los empleados
de |a planta de cargos de 2 Administracidn Central de la Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca y 52 dictan otras
dispasicionas”.

Afines

Tarjeta profesional en los casos requeridos por bz ley.
EXPERIENCIA:

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

I.  IDENTIFICACION

Mived: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesianal Universitario

Codigo: 215

Grado: 0L

Momers de Cargos: 7

Cependenciz: Donde se requiera el cargo

Grupo de Trabajo: Adrministrativa v financiera

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision dirscts

Maturaleza del Cargo: Carrera B

1l. PROPGSITO FRINCIPAL

procesos de prestacionss sociales, para pgarantizar la buens prestacidn del servicio educativo y &l
cumplimients de los deberes y derechns de los funcionarios

Realizar las actividades de coordinacion, analizis, evaluacion v control relacionadas con la gjecutién de los |

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, radicar y verificar (segin normatividad) la documentacian de las novedesdes de piania de
personal presentadas y generar informes de |as novedades tramitadas,

Genarar los listados de personal nombrado para las dreas interesadas, garantizando |2 confiabilidzad &
integridad de la informacién,

3. Elaborar los certificades de induccion, para cumplir con todos los trdmites pertinentes para la
incorporacicn de nuevo persanal.

ra

| 4. Recibir, radicar y verificar los fo-mularios de evaluacidn de desempefio diligenciados v generar las

| pstadisticas respactivas.

©. Motificar al funcionario sobre la calificacidn del servicio obtenida y enviar copia a nomina.

B. Ejecutar las tareas necesarias pars la inscripeidn, artualizacian v ascensc en £l escalafon docents para
dar cumplimiento a los derechos del personal docents v directive docente.

7. Apoyar gl proceso de elaboracidn ce los tramites pertinentes frente a la CNSC para realizar |a inscripcion,
actualizacion v ascenso en carrsra administrative para dar cumplimiento 3 los derachos del perscenal
administrativa

8 FRefrendar los certificados generados a partir de |a infarmacion consignada en la hoja de vida del
funcionario de aceerdo a su solicitud y 2segurar que la informacién certificads es correcta y valica.

& Realizar y Gestionar los tramites sclichados por los usuarios ante la entidad fiduciaria qua adrministra las
prestaciones socizles

10, Atender requerimientos de las entes externas de control los cuales consisten en atencign a visitas de
=uditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periadices.

11. Cenerar |a respuesta con celidad v oportunidad a lss peticiones emviadas por los ciudadanos,
relacionadas con su &rea y funciones.

17. Verificar el archiva de los registros generades en el proceso para garantizar gl eontrol de los documentos
y dar cumplimiento a lo astablecido en 2 tabla de retancion documental

13. Verificar y Realizar la transferencia secundaria de los documentos, desoués de kaber cumplido al tiempo
de retencién, con &l fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencion documental,

14. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los
ciudadanos relacionadas con su drea y funciones.

15, Participacién en las reuniones de los comités en los que haga parte.

16. Realizar el proceso de tramite de las prestaciones amparado en los procesos fermulados por el Funda
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e
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“oor media del cual se ajusta el Manusl Se funciones especificas y competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administrzcion Central de la Alczldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”.

nacional de prestaciones socizles

17. Realizar la medicidn de los indicazores de procaso, sagln lo establecide en la ficha técnica de cada
indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en 2l
proceso,

18, Cumplir & cabalidad con los lineamientos y estratepiss encaminadas parz f2 impiementacion,
fortalecimienta v la mejora continda del sistema de gestidn integrado 5161 en 1 entidad.

19, Aplicar fos principios de la culturs de Autocontrol, Autaevaluscién y Autogestion en todas las funciones
gue realice para la prestacion eficients de los servicios a la comunidad.

0. Las demas funciones asignadas po la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturzleza y el
area de desempefio del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Politicas pubficas, Decretos, Resoluciones, Circulares de la Comision Macicnal del Servicio Civil v J
Ministerio de Educacion.

s Ley 902 de 2004 sobre empleo piblico, carrera administrativa, gerencia piblica y decretos
reglamentarios,

s Metodologias del Fondo Macional de Prestaciones Sociales

s Reglamento y normas internas de trabajo.

»  Mangjo de softwars de oficina y administracion de tases de datos,

s Constitucidn Politica y normas legalas vigentes en educacion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|« Experienciz profesional
s Trabajo en equipo y colaboracion
+  Creatividad e innovacidn

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA

ESTUDIC
Titulo orofesional en disciplinas del ndcleo de conacimientos en Administracion, Derecho, Ingenieria

administrativa v Afiries, Ingenieria industrial y Afines, Contaduria pablica.

Tariata profesional en los casos requeridos por la ley.
EXPERIEMNCIA:
Dace (12) meses de Ef__periencia profesional relacionada

. |DENTIFICACION

Mivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Téenico Administrative '
Cadigo: 347
Grago: a1l
MNurmero de Cargos: i
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Grupe de Trabajo: Administrative v Financiara
| Cargo del Superior Inmediato: Cuien sjerza |a supervision directa
Maturaleza del Cargo: _ Carrerg

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Radicar, verificar, clasificar y registrar o dar trémite a las novedades cue impactan la inscripcicn,
actualizacidn &0 la némina y remitir al archivo de hojas ce vida del cersonal docente, directivo docente y
administrativo la informacién de scuerdo a las normas v procedimientos vigentes.

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y verificar {segtin normatwidad] la documentacidn de las novedades de glantg de |
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“Por medio del cual se zjustz el Manuz! de funciones espacificas vy compsatencias laborales de los empleados
ce la planta de cargos de la Administracién Central de |a Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca vy se dictan ofras
dizposiciones”,

personal presentadas v generar in‘ormes de las novedades tramitadas,

2. Apoyar en |os tramites corresponcientes al nombramiento de persenal de la Secretaria de Educacion,
garantizando su incorporacion e induccidn a sus labores,

3. Generar los listados de personal nombrado para las dreas interesadas, garantizando la confiabilidad e
integridad da la informacidn.

4, Apayar en los trimizes de afiliacion af fende nacional de prestaciones del magisterio, las cajas de
compensacion, antidades de salug, fondos de pensiones, cesantias y ARP, sara cumplir con todos los
requisitos legales en el nombramienta de persenal,

5, Elzhorar los certificados de inguecidn, para cumplir con todos los tramites pertinentes pera s
incorporacicn de nuevo parsonal.

B. Recibir v radicar los farmularios de evaluacion da desempedio diligenciados y generar |as estadisticas
respectivas.

7. Lievar acabo los tramites pertinentes frente a la CN5E para realizar la inscripeicn, actealizacion y ascenss
en carrera administrative para dar cumplimiento # los derechos del personal administrativo.

8. Archivar y Reportar los registros generados en el proceso para garantizar el contral de los documentos y
dar cumplimienio 2 lo establacido en la tabla de retencién documental.

0. Reslizar la transferencia secundariz de los documentos, después de haber cumplido 2l tiempo de
ratencicn, con el fin de dar cumzlimiento a lo establecido en la tabla de retencidn documental.

10. Cumplir a catalidad con los lineamientos y estrategias encaminadas para la implementacion,
fortalecimiento v la mejora continus del sistema de gestion integrade 31GT en |3 entidad,

11. Mplicar los principios de |2 cultura de Autocontrol, Autcevaluacion y Autogestion en todas las funcioneas
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios a |3 comunidad.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Legislacion del sector educativo (Estatuto Docente|

= Politicas publicas, decretos, resoluciones, circulares de la Comision Nacional del Servicio Civil v del
ministerio de Educacion [

s Lsy 909 de 2004 sobre empieo pablico, carrera administrativa, gerencia publica vy decretos
reglamentarios

« Metodologias del Departamento Administrativo de la Funcion Pablica

« Ofimatica e Internet

s Técnicas de archiva

s Reglamento y normas internas de Trabajo

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

* Experticia técnica
» Trabajoen equipo
e Creatividad e innovacidn _
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS:

| Titulo de formacién técnica e tecnolégna en dreas con funciones afines al empleo
EXPERIEMCIA:

| Doce (12) meses de experiencia relaticnada

IDENTIFICACION
Mivel: Asistencial
Cenominacian del Ermples: Auxiliar Administrativo
» Codigo: | a07
Grado: o2
Mumero de Cargos 1
Dependencia: | Donde se ubique el carge |
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“tor medic del cual s2 ajusta el Manual de funciones especificas v competencias laborales de los empleados
de la planta de cargos de la Administracidn Central de'fa Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca y se dictan otras
disposiciones”,

Grupo de Trabajo:
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza lz supervision directa
Maturaleza del Cargo: Carrers

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |labores de sonorte documental para el archivo de |3 infarmacion de Hojas de Vida de los docentss,
directivas docentes v administratives penerada en el ejercicio de la prestacion del servicio educativo

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ingresar, actualizar y archivar los documentes de las historias laborales del personal docente, directivo
docente y administrative tanto en = sistema de informacidn destinade para tal fin y coma en 2l archiva
fisico y de esta manara mantener actualizada Iz informacian.

ensrar de manera oportuna v correcta los certificados que son solicitados a la SE.

Archivar registros generados en = proceso para garantizar el control de los documentes y dar

cumplimiento 4 lo establecido en | tabla de retencidn documental.

4. Raalizar la fransferencia secundz-a de los documentos, despugs de haber cumplido el tiempo de
retencign, con el fin de dar cumplimiento a lo establecida en la tabla de retencidn documental.

5. FRealizar la medicien de los indicadores de proceso, seglin lo establecido en fa ficha técnice de cada
indicador v establecer o proponer as acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en al
proceso,

£, Cumplir & cabalidad con Jos lneamientos y estratzgias encaminadas para la implementacidn,

L 1% SN 55 )

| 7. Aplicar los principios de la culturs de Autosontrol, Autoevaluacidn y Autogestidn en todas las funciones

fortalecimiente v 13 mejora continua del sistema de gestion integrado S1G| en la entidad.

gise realice para |a prestacion eficiente de los servicios & % cormunidad.
V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| = Sistema de Gestion Integrado institucional.

»  Técpicas de archivo.

¢ Clasificacion de documentos,

¢ Process de mejoramiento y fortalecirmiento del clima organizacional al cliente interno para mejorar
respuesta al clhante externo.

s  Sistema operative Windows, Micresoft Office (Word, Excel y Power Paint); Manejo de Internat v Qutlook,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

+ Manejo de la informacion
¢ Adaptacidn al cambio

+ Discipiing

a  FRelaciones Interpersonales
e Manejode la Infermacion
+ [olaboracidn

Wi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

TESTUDIO:
Titulo de bachiller,
EXPERIEMCIA:

Weinticuatro {24) meses de experiencia relacionada

(8 IDENTIFICACION

Miwsl; Frofesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grada: o2

Numera de Cargos: B
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“Por madic dal cual se ajusta el Manual de funciones especificas y competencias laborales da los amplezdos
de & planta de cargns de la Administracion Central de la Alcaldia de Tulug- Valle del Cauca v se dictan otras

dleposiciones”,

LR eVl
Dependencia: Donde se wbigue el cargo
Crupe de Trabajo: Cobertura Educativa
Cargo del Superior Inmediato; CQuien gjerza la supervisidn directa
Matirafeza del Caroo: Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar v prestar apoyo tactico para el disefio e implementacidn de estrategizs de permanencia qus
permitan asegurar |a continuidad de kos slumnos en |E Cficizles

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I

12.

. Cuando aplique, actualizar el registro de las novedades de matricula correspendients & los contratos de

Cesarrollar las actividades relacior adas con la formulacion de proyvectos del area a fa cual pertenece,
teniendo an cuenta la informacicn contemplada en los formates de! médulo de identificacién de la |
metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de |a iniciativa a cesarrotiar,

Apcyar la gjecucian de los proyectcs a su carge v realizar seguimignto a los mismos, teniendo en cuenta
los parametros legales vigentss v o8 criterios técnicos definides por el aree de planeacian, 12entificar
riesgos v reportar al area de plangacion los ajustes regueridos para asegurar el cumplimianto de los
ohjetivos de los proyectos a su carpo,

Publicar v entregar los comunicados de [as estrategias de permanencia definidas para el servicio
educativa, teniendo en cuenta los lineamientos genarzles para la organizacicn de la gestion d= matriculza
oficial.

Eiecutar el desarrallo de las capactaciones sobre lineamientos y directrices de la gestidn de matricula,
suministrando a los asistentes el material disefiado come guia o soporte de la capacitacidn.

Eiecutar la aslicacidn de la evaluacidn de entendimiento realizada para evaluar el grado de comprension
de ins temas relacionados con las directrices v los lineamientos de Ja gestion de cobertura. Dicha
evaluacion, debe ser aplicada a los asistentes y ausentes (invitados no presentas).

Apovar la capacitacidn en el sisternz de informacion de matricula, teniendo en cuenta ios parametras
teenicns de la harramienta tecnologica,

Analizar vy evaluar la informacicn de oferta educativa de los Establecimisntos Educativos, para
detarminar el valor de los cupos fa tantes y verificar crecimientos significativos en la demarda de cupos
con respecto a la matricula de afios anteriores.

Evaluar la viabilidad de estrategins de generacidn de cupos para definir alternativas que permitan
satisfacer |a demanda de los mismes, teniendo en cuenta los lineamientos y las metas de cobertura de la |
SE.

Verificar el cumplimiento de los carametros técnicos establecidos pars 2| registro de la informacion
relacionada con los alumnos que seran atendidos en los diferentes EE.

Evaluar lz viabilidad de implementacidn de estrategias de estimulacion da demanda y de estrategias de |
retencidn acardes a las particularicades de la jurisdicsion.

nractacion de servicios suscritos con entidades privadas. Lo anterior, teniendo en cuenta los parématros
técnicos e instrumentas definidos pasa tal efecto.

Evzluar ol desempefio de los contratistas de servicios educativas, para genarar la carta de satisfaccidn
gue s& requiare para la autorizacidn del pago. Dicka evaluacion debe considerar los parametros de
calidad y abligaciones contempladas an el contrato suscrito.

Detectar las necesidades de adquis ciones, diligenciar los formatos de requisicidn de compra y estudio da
convenienciz v viabilidad del drez v enviarlas para su trémite, con el fin de solicitar las compras
necesarias para cubrir las necesidadss de funcionamiento,

Rpoyar seguimiento 2 los contrates Y convenios suseritos por la Secretaria de Educacion velanda por su
correcta ejecucion, de acuerdo a lo establecido contractualmente y a |3 normatividad vigente, ajustando
ios cronagramas de seguimients, cuanda se reguiera, asi como elaborar |as solicitudes de compremizos
de pago generadas durante la supendision,

Particinar en la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones de fas contrataciones
a reslizar, ya sea por contratacidn directa, licitacidn, concurso g convenios, con el fin de aportar &l
conacimiznto téenico, legal y economico para cada una de estos,
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DECRETO Mo. 280-018.1399
[Diciembre 28 de 2015)

“Por medio del cuzl 32 ajusta &l Manuzl de funcicnes especificas y competancias laborales de los empleados
da la planta de cargos de la Administracion Central de la Alcaldia de Tulua- Valle del Cauca y s dictan otras
disposicionss”,

14, Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos y dar |
cumglimiento a lo establecido en |a tz2bla de retencién documental,

17. Realizar la transferencia secundar’a de los documentos, despuds de haber cumplido e tiempo de
retencidn, con gl finde dar cumnplimiento a lo estatlecido en la tablz de retencion documental,

12. Generar la respuesta con calidad v aportunidad a las solicitudes y corraspondencia enviadas por los
ciudadanos relacionadas con su drea v funciones.

19. Participar activamente en las funciones descritas en los comités de los gue haga parte

2. Realizar la medicion de los indicedores de process, segdn |o establecide 2n la fiche téenica de cada
indicadar y estaglecer o proponer a5 acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el
aronesn.

71, Cumplir # cabalidad con los lingamientos y estrategias encaminadas para la implementacidn,
fortalecimianto v la mejora continua del sistema de gestidn integrado 5G] en |2 entidad.

27, aplicar los grincipios de lz cultura Se Autocontrol, Autosvaluacidn v Autogestian en todas las funciones
que realice para la prestacidn eficiente de los servicios a la comunidad,

IV. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= begislacidn y funcionamiento del sector educativo.
s Maneio de herramizntas ofiméticas, Internet y Base de Datos,
= Conocimiento en manejo de indicadores y estadisticas.
W, COMPETENCIAS COMPORTAMEMTALES

= Aprendizaje continuo
|# Experiencia profesicnal
+  Trabajo en equipo y colaboracicn
+  Creatividad e innovacidn
¥i. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTUDIC

Titule profesional en disciplinas del nicleo de conocimientos en: Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieriz indystrial y Afines, Educacidn, Ingenieria Industrial v afines.

Tarjela profesional &n los casos requeridos por la ley.

EXFERIEMCIA:

Doce‘[llzj meses de axperiencia arefesi::pal relacionada

. IDENTIFICACION

Mivel; Profesional

Genominacian del Empleo: Profesional Universitario

Chdige: 219

Grada: 0z

Mumare de Cargos: T

[Pependencia: Donde se chigue el cargo

Crupo de Trabajo: Juridica

Carpo dal Supsrior Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
 Maturaleza del Cargo: —— Carrera

| Il. PROPOSITO PRINCIFAL

Liderar los procesos judiciales y extrajudiciales en los que se ve invalucragz Iz spcretaria fe educacion,
cnordinando la labar de los profesionales jurldicos de la 5E v ofreciendo asesoria juridica a |z 5E dentro de
los térmings y ¢l marco legal vigente

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1 Atender reguerimientos de los entes externos de control |os cusles consisten &n atencich a visitas de
zuditaria o revisian, solicitudes de presentacidn de informes sventuales o de informes periddicas,
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de la planta de cargos de la Administrasidn Central de la Alcaidia de Tulud- Valle del Cauca vy se dictan oftras
disposiciones”,

2. Efectuar las acciones necesarias para el adecuado v daortuno tramite de las acciones judiciales a favor y
an contra de la Secretaria de Educacion.

3. Identificar acciones judiciales que e dehen interponar en contra de terceros con el fin de favarecer los
interesas da la Secretaria de Educacicn,

4. Garantizar el cuomplimiento de los fallos establecidos a favor y en contra de la Secretaria, ncluyendo los

scuerdos de congiliacidn,

Bevisar y/o elaborar los actos administrativos de maodo gue cumplan con los parametros legales v de la

Secratariz de Educacian.

6. Emitir conceptos v orientaciones de tipo juridico de modo gue correspondan a la legislacidn vigente.

Articular la comunicacion con los demas drganos juridicos de la administraciaon municipal [

&.  Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar 23 causas de |
las no conformidades reales o potencialas identificadas en los procesos, con el fin de garantizar |a calidad
del servicio v el mejoramignto continun de lz 5E

9, Definir las zcciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el fin de
garantizar que éste no se entregue de manera intencional al cliente,

10. Participar activamente an las funciones descritas en los comités en los que esté vinculadao,

11, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de scuerdo con el nivel, la naturaleza y el
grea de desempeno del cargo.

12, Cumplir a cabalidad con los lingamientos y estrategias encaminadzs para la imslementacion,
fortalecimiento v la mejora continua del sistema de pestidn integrado SIGI en la entidad.

13, Aplicar los principios de la cultura de Autocontral, Autoevaluacidn y Autogestion en todas |25 funciones
que realice para |a prestacidn eficisnte de los servicios a |3 comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w

el

« Constitucion Poiitica de Colombia.
»  Legislacian Educativa

«  Derecho Administrativo.

+ [erecho Constitucional.

¢ Legislacion Educativa.

. .f-.dministra-::ic'ln Flblica,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

*  Aprendizajs continuo
« Experiencia profesional
+ Trabajo en equipa y colaboracian
= Creatividad e innavacian
¥i. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

ESTLIDIG

Tituls grofesional en diseiplinas del nicleo de conocimientos en: Derecho o Crarcias Politicas,

Thtulo de posgrado en la modalidad de especizlizacidn en Derecho administrativa, laboral o constiiucional
Tarjeta profesional en los casos requeridos por 1a ley,

EXPERIEMCLA:

| Doce (12 meses de experiencia profesicnal relacionada

L. IDENTIFICACION

r_hlix-'el. Profesional

| Denominacidn del Emplao: Profesional Universitario
Cadigm: 219
Gradao: a2
Mimero de Cargos: 1

Dependencia:

Donde 52 ubigue el cargo
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Gfupo de Trabajo: Administrativa y financiera

Careo del Suparior Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Maturaleza del Cargo; Carrera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirt

gir, implementar v controlar las politicas v actividades concernientes a la gestion de los crocesos de

gestidn agminlstrativa de bienes y servicios, gestidn financiera, gestidn de |z tecnologia informatica, gestian

del

racurse humano y atencion &l ciudadano con el objetivo de alcanzar Izs respectivas metas establecidas.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

11.

12.

14,

Preparar los olanes de accidn del &-ez teniendo en cuenta |os objetivos de cada vno y los programas y
proyectos de |z Secretaria, con |z coordinacion y aprobacidn del drea de planeacion, para verificar,
grdenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van 2 desarrcllar en la vigencia, y dar
cumplimientos a las metas pravistas en el plan gue son de su competencia.

Elaborar el plan ¢e asistencia técnica del drea, de acuerdo a la demanda de los establecimientos
educativos asi como al portafolic de servicios de |z Secretaria, con el fin de llevar a cabo las acciones
requeridas para el fortalecimiento de su gestion

Generar el informe de gestion del tablero de indicadores por eje de politica, para medic |3 gestion vy el
logro de los abjetivos v estrategias de |z Secretaria de Educacion, defimierdo las acciones requeridas para
solucionar los aspectos que impidan el cumplimiento de metas y logros.,

Dirigir, aprobar v controlar las sctividades relacionadas con |z administracidn de la plants de personal
docente, directive dacente y administrativo de la SE, de acuerdo a las normas v objetivos vigentes, con &l
fin de presentarlos para su aprobacidn y viabilizacian gor parte del MEM v el Ente Territarial,

Aprobar los informas relacionados con la planta de personal docente, directivo docente v la planta de
personal admirstrativo aprobada.

Dirigir v controfar a3 acciones que debe efectuar |a SE para cumplir con los procesos de zaleccion,
concursns docentes, concursas adrinistrativos, nombramiento e induccion del persenal para garantizar
el cumplimiento de |as normas 3 que deba someterse |a 5E y el adecuado uso oe los recursnos.

[eterminas los cargos a provear de la planta de persanal docente, directivo docente y acministrative de
la SE.

Llevar a cabo el process de evaluacidn del desempeho del personal & su cargo, con 2l fin de dar |
cumplimiento = la narmatividad vigente y promover el desarrollo intagral de los funcionarios.

Identificar las necesidades de bigrastar de tal forma qua respondan a las necesidades organizacionales e
individuales del funcionario dentro del contexte laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos v
erlturales con el fin de fortalecar = [2 entidad y esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable
frante al ciudadano.

10. Colaborar en la elaboracion def plan de formacion y cagacitacién para que el parsonal de [a Secreteria de

Educacion cuente con las competencias necesarias gara un optimo desempefio laboral y a su vez,
contribuir al mejorarmienta de su calidad de vida desarrcllando programas gue permitan incrementar 2l
sentide de pertenencia y |z satisfaczidn en el desemperio de sus funciones.

llevar 2 cabo el proceso de evaluacion del desempefic del personal a su cargo, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente y promover &l desarrolle integral d2 los funcionarios.

Establecer v controiar & plan de capacitacion y bienestar, asi como la evaluacion de desemgefo del
personal docentas, directivo docente y administrative para asegurar e! camglimiento de |os ohjetives
propuestos.

. Dirigir v controlar las acciones que debe efectuar o 5E pars cumglir con la inscripeidn, ascensg o

artealizacion en el escalafén docente v carrera administrativa el persenal docente, directivo docente y
administrativo respectivamente para garantizar el cumplimiento de los derechos del personal, de
acuerdo a las normas vigeniss,

Dirigir y controlsr el proceso de liguidacién de nomina del personal docente, directivo docente y
administrative para efectuar su respectiva aprobscion de acuerdo a los paramatres y normas vigentes,
velando por el pago opaortuna de los salarios y prestacionas sociales.
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15,
1a.

17

18,

i 14,
. Garantizar que las contrataciones de |3 Secretaria oe Educscidon estén da acuerdo a |2 normatividad

bea
|

21,

23

24,

5.

0

. Detectar las necesidades de adguisiciones, diligenciar los formatos de requisicidn de compra y estudio de |

18. Reslizar seguimignto a los contratos y convenios suscritcs por la Secretaria de Educacion velando por su

29,

3k

Birigiv v controlar el archive de las hojas de vida del personal cocante, directiva docente y
zdministrativo, para asegurar gue ¢f flujo de la informacion correspendiente sea oportunc y confiable.
Consolidar fas necesidades de adquisicion de hienes y servicios enviadas por las dreas de la Secrstaria de
Educacion, con el finde alaborar &l plan de compras para su aprobacion.

Verificar la existancia en el inventario de las solicitudes de adquisicion presentadas por los funcionarios
de iz Secretaria de Educacion, informando al salicitanta la existencia de éste para su entrega. En aguellos
£as0s en fue no se encuentre inveniariado el elemento solicitado, compsrar con 2l plan de compras
verificar st los elementos salicitacos se encuentran programados o no dentro de éste para elaborar |a
salicitud del COP o informar la negacion de la adquisician,

Apoyar las actividades de las etazas precontractualss v contractuales solicitando informacidn de la
adguisician, tanto a los funcionarics gue |z solicitan como a los proveedores, proyectando las cartas u
oficios, actos administrativos o selicitudes de registros presupuestales requeridos, para la realizacion de
los contratos, envigndolos 3 las droas requeridas para su BJ2CUCion y seguimiento,

Apovar la gestion en |a evaluacian de proveedores o contratistas.

vigente, el plan de compras aprozado, los principics de equidad, responsabilidad v transparanciz; lo
anterior, con-el fin de lograr la eficiencia en la adjudicacidn de contratos {mediante el aprovechamianio
de las economias de escala para aumentar el poder de negociacion) y atender oporturamente las
pacesidades de funcionamiento e inversion de la Secretaria de Educacian y Estahlecimisntos Educativos.
Planear, elaborar y realizar seguimiento 2l plan de compras, de acuerdo a las necasidades establecidas v
actualizarlo segin las requisiciones de compra atendidas, verificando que éstas cuenten con los
documentos requeridos para su contratacion, con gl fin de garantizar el corracte funcionamienta de la
Sacretaria de Educacion,

Verificar que el estudio da conveniencis y visbilidad adjuntado con la soiicituc de requisicidn de compra
sa encuentre correctaments diliger ciade, que la definicidn 1écnica apunte a la selucion de la necesidad y
que |a solicitud 2ste de acuerdo al plan de desarrcllo educativo y al plan de accion de 2 Sacretaria de
Educacian, Labaor que es realizada con el apoyo de los funcionarios designados de la 5E,

fsignar de zcuerdo a las especificacionas técnicas del 2studio de conveniencia, al tipo de bien d servicio a
contratar, disponibiidad de persoral v el volumen de trabajo, el interventor interno que ses iddngo v
competents para que realice el seguimients, administracidn y liguidacion del contrato gue se prewEncs
celabrar. La asignacion e efectda en conjunto con el Secretaric de Despacho de la SE.

Registrar Iz informacion de los procesos de contratacion relacionada con tlempos, ofertes recibidas ¥
adjudicaciones realizadas con el fin da reafizar el seguimiento respectivo,

Contactar al proponente seleccionado para gue proceda a la suscrigoidn v legalizacion del contrato
correspondiente dentro de los tiempos establecidos v efectuar el respectivo seguimienio con al fin de
tomar las accicnes correspondienles. [
Vielar por |a realizacion de la evaluacidn periadics de los proveedares de |a Secretaria de Educacion, con
hase en las contrataciones =faciiadas en el periode a evsluar y retroalimentar a proveedores e
interventares de los resultados de las mismas, con gl fin de generar y aplicar los correctivos necesarios
e los casos en gue apligus,

corvepiencia v visbilidad del drea v znwiarias para su tramite, con el fin de solicizar las compras
necasarias para cubrir [as necesidaces de funcionamienta,

rorrecta ejecucidn, de acuardo a ko estaclecido corntractualmente y a la normatividad vigente, ajustando
los cronogramas de seguimiento, cuzndo se requiera, asi como elaborar |as solicitudes de COMPromisas
de pago generadas durante la supervision,

Liquidar los contratos y convenins de la Secretaria de Educacidn de acuerdo a lo estipulado
contractualmente, cerrdndolos lezal v financizramente, ya sea por entrega a satisfaccion o por
firalizacion anticipada de estos,

Participar en la elaboracian de los términos de referancia o pliegos de condiciones de las contratzciones
a realizar, va sea por contratacian directa, licitacidn, concurso o convenios, con el fin de aportar &l
conocimiento técnicg, legal v econamico para cada unz de estos.
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{34,

| 47,
| 8.

| 38,

3l

32,

| 33,

35

36,

E

34

39,

an,

42

43

44,
a5,

Fresentar al comiteé de compras Ins informes de gastion de acuerdo a los rasultados abtenidos de las
reviciones de seguimiento a la gastion del plan de compras, presentande las causas v correctivos
requeridas, con 2l fin de ajustar |as desviationss en los casos en que s& raquieran,

Recibir a satisfaccidn y entregar (o5 bienes solicitados gor los funcionarios de la Secretaria de Ecucacion y
Establecimientos Educativos, d2 acuerdo a los requerimisntos establecidos en la contratacién, velando
por el corracto almacenamiente de los bienes recibidos v la actualizacidn del inventaric en el sistema,
garantizando que se provean, distribuvan v ose entrepusn a satisfaccion v en forma cortrolada los

elementos de dotacidn, requerimizntos e insumaos necesarios pars @l rormal funcionamiento de |z |

Secretaris de Educadion y los Estzblecimigntos Educativos.

Acelantar las gestiones necesarias para la eficaz administracion de |os actives fijos, gl almacén v de la
infrasstructura de la 53E v los EE.

Elzhorar solicitug ge compromiso de pago para los casos en que se deban realizar pagos con el fin de
liguidar el contrate u orden de compra, ¥ enviarlz junto con |a documentacion respectiva a Financisra.
Apoyar en la administracion de sctivos fijos, mantenimiento de infraestructura y atencién de servicios
generales, en o referente al diligencigmianto de los formatos de actives fijos y oficios generados, asi
como realizar |os respectives conteos fisicos del inventario v traslado de bienes de la Secretaria de
Edicacion, generandc los reportes necesarios para que |z Entidad Territorial proceda a su actualizacian.
Healizer la recepcién de facturas de servicios pdblicos enviadas por los proveedores de servicios o
Estzhlecimientos Educativos, recopilando esta infarmacidn en la base de datos respectiva v solicitando

justificaciones cuando se identifiguzn aumentos significativos.

Garantizar gue se provean, distribuyan v entreguen & satisfaccion v en forme controlada, los elementos
de dotacidn, requerimientos ¢ nsumos necesarios para el normal funcicnamiento de |la 3ecretaria de
Educacion v los Establecimientos Educativos.

&cmualizar el plan de compras con la informacidn schre cantidades y costos ejecutados de acuerds a2 lo
relacionado en las remesas /o factiuras correspandientes recibidas.

Varificar la informacidn de activas fijos de 1z Secretaria de Educacian y realizar el trédmite interno para
dar de baja o traslagar los activos de acuerdo 2 las condiciones establecidas en |a revision. Lo anterior,
con el fin de actualizar, controlar y mantener e inventaric reguerido v necesario para @l correcto
funsionamiento de la Secretaria de Educacion y Establacimientos Educativos.

Aralizar los consumos de servicios pablicos de la Secretaria de Educacion v estailecimigntos educativos,
de acusrdo 2 los consumos histdricos y reales, con el fin de elaborar vy aplicar los planes de sccion
requeridos para racionafizarlos.

. Elaborar el cronograma de mantenimignto preventive de la Secretaria de Educacion Y los

Establecimientos Educativos, estimandao el oresupuesto requerido pars su gjecucidn v velando por gue se
efactué el mantenimiento preventivo y correctivo solicitade, con el fin g2 mejorar l2 calidad en la
infraestructura v garantizar el correcto estado vy funcionamisnto da 105 mismos.

Gestionar |z atencidn da servicios generales solicitados, definiendo [z logistica necesaria para su Correcta
atencién y generando los correctivos requerides para su buen funcionamiarto; lo anterior, e acuerdo al
seguimiento efectuado a la prestacion del servicio.

Efsborar las proyacciones presupusstales necesarias, teniendo en cuenta los lineamigntos del MEN v dei
Ministerio de Hacienda, para detarminar la financiacidn del sectar educative. Esta informacion sa reporta
a la secretariz de Hacienda del ente tarritorial.

Revisar y validar el plan Operativo de Inversiones de acuerdo a los proyectes, perfiles y metas elazorados
Apoyar el seguimiento permaneanta al presupuesto de ingresos y e gastos, teniendo en cuenta el Plan
anualizade de Caja {PAC), para realizar adiciones v/o modificaciones al gresupuesto si es el case.

. Realizar el estudia de las deudas por costo acumulado de ascenso en el escalafdn docente, el cual debe

ser avalade por el Ministerio de Educacion.
Proyectar &l costo por nivelaciones salariales por 2fecto del ascenso an el escalafon docenta,

Apoyar el diligenciarmiento los ansxos de los informes financieras que deben enviarse a través del |

aplicativo SINEB v de igual manerz los informes del Aplicative Sistema de Gestion de Control Financiers
(SGCF).

Verificar, analizar y presentar al Secretario de Daspachs de la Secretaria de Educacidn el proyecto de
presupuesto, informes de ejecucion v de gestion del presupuesto, generados durante |z vigencia fiscal,
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L
0

82,
| 6.

B4,

63,

51,

52.

53.

55,

59,

G,

Gl

con el fin de establecer si se requieren realizar modificaciones a este.

. Surministrar la informacion requerida por el Ente Territorial para la ejecucion de la parametrizacion,

procesos contables v conciliaciones.

Frestar asesoria técnica a los estabilecimientos educativos con relacidn g la pressrtacian de los reportes
de informacion financiera, econdmica y social para asegurar su correcta elaboracion de acuerdo los
requerimientos establecidos.

Apoyar técnicamente & verificacian v consolidacién de [z informacién de los fondos de servicios
educativos, pare su validacidn y envio al Ente Terrftorial, asegurando que hayan sido presentados con los
gerametros técnicos v legales estatlecidos.

Revisar y analizar los estados fingncieros y reportas de infarmacion econdmica v social de s secretaria de
educacian v de los establecimientos educatives, para identificar debilidades, fortalezas v establecer el
plan de accion a seguir.

Realizar y el sepuimisnto v control zdministrative v financiero de los fondos de servicios educativas,
brindando asesoriz vy acompafiamiento, identificando las debilidades ¢ fortalezas, y establecer
racomendaciones ¥ para ios raspactives planes de mejoramianto.

Atender requerimigntos de los eates externos de conirol los cuzles consisten en atencicén a visitas de
auditaria o revisicn, solicitudes d= presentacion de informes eventuales o de informes perigdicos y
formatos requeridos

. Coordinar |a dafirician, actualizacian v seguimiento al plan estratégico de tecnologia informatica (PETI)

de ia Secretaria de aducacion, 2nzlizands las necesidades v requerimientos de IT de la 5E v los EE, asi
come los proyectos incluidos en el plan de desarrolio.

57, Definir v contralar los lineamientos y procedimientos basicos para la elaboracion, ejecucion vy

seguimiento del PETI {Plan Estrategico de Tecnologia Informatica), asegurando =l cubrimienta de las
necesidades basicas relacionadas con el componente tecnoldgico de 3 3E v los EE

. Coordinar las actividades del martznimienito preventivo v establecer las condiciones iniciales (glcances,

procedimientas, formatos) para garantizar el correcto funcionamiento de los componentes de la
infragstructura tecnoldgica v detarminar sies necesario la contratacion externa de estas actividades.
Planear, dirigir, organizar v controlar las actividades relacionadas con la administracion de hardware,
software y comunicaciones inlarmédticas para  orindar el corrsctn, oportuno ¥ permansnte
funcionamiento de la plataforma tecnoldgica que saporta los procesos de la Secretarfa de Educacidn y
establacimiantos educativos, en cocrdinacidn con el Técnico administrativo de servicios informaticos.

Planear, coordinar y centrolar el desarrolio o actuslizacidn de software, ya sea gue ési2 sea desarrellzdo |

por el drea da servicios informéiicos 0 una entidad exterma con el fin cubri los requerimientos de
manejo de informacién de los procasos misionales y de apoyo de fa 5E, en coordinacion can el Técnico
adrministrativo de servicios informaticos.

Coordinar y verificar la estrategiz que garantice la integridad y seguridad de la informacidn de la
Secretaria de educacion, programande y asignando actividades de administracion de copias de seguridad
¥ restauracidn que parmitan garartizar |a continuidad de los servicios en caso de perdida total o parcial
de la informacién, en coordinacian con el Profesional Especizlizado de administrativa y financiera,

Recibir y analizar los requerimientos de creacion, modificacicn o eliminacién de identificadores o perfiles
de usuario, verificando v actualizanda la matriz de usuarios para asegurar el control de accaso autorizado
a las recursas ITy la integridad ge la informacidn de la Secretaria de educacidn,

Realizar, analizar v actualizar el plan de contingencias de la 5€, identificando v clasificando riesgos,
analizando su impacto, con el fin de garantizar la continuidad y sostenimiento an |a prestacidn de los
seryvicios de |z SE, todo esto en coctdinacidn con los miembros del comité directivo.

Apoye al comité directivo en la divilgacion y capacitacidn relacionada con el plan de contingencias.
Generar lz respuests con calidad v oportunidad # las peticiones enviadas por fos cludzdanos,
relacionadas con su drea y funcionszs,

. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar lzs causas de

las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesas, con el fin de garantizar la calidag
del servicio y &l mejoramiento continuo ce |z 5E.

. Archivar registros generados en el proceso psra garantizar el contral de los documertos y dar

cumplimiente a lo establecido en |a tabla de retencicn documental,
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&8, Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después ¢e haber cumplide 2l tiempo de
retencion, conel fin de dar cumplimientc a lo estaolecido en la tabla de retencidn documenta:,

0%, Gestionar |la medicién de la satisfaccidn del cliente con re‘acion &l servicio prestado por la Secretaria de
Educacion, con el fin de werificar 2| cumplimiente de los objetivos relacionados y elaborzr &l informe
raguerido en fa revision del SGC afectuando su poasterior givulgacion a los interesados.

70. Desarrollar ¥ mantenar relaciones con el ciudadanc.

P71 Participar activamente en las funcionas descritas 2n los comitds en los que participa.

| 72, Realizar fa medicién de los indicadores de proceso, segln lo establecide an la ficha técnica de cada
indicador y establecer o propaner 135 dociones respectivas para lograr mayor eficiencia v efactividad en el
FroCeso.

73, Cumplir a cabalidad con los neamientos vy estrategias encaminadas sera la implementacion,
fartalecimiente v la mejora continua dal sistema de gestion integrado SIG| an iz entidad.

74. Aplicar los principios de la cultura Ze Autocontral, Autoevaluacidn y Autogestion en todas las funciones
que realice para la prestacion eficiente de los servicios a la comunidad,

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia o administracion publice,
Manejo de activos fijos.
| = Gerancia de proyacios.
| = Atencian al cliente.
«  Normatividad relacionada con presupussto poblica, 3Gy personal docents y administrativo.
s [Directrices y politicas del DAFP,
+  Gestion de recursos humanos.
v Admministracion informatica vy tecne dgica..
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¢ Aprendizaje continue

v Expariencia profesional

= Trabajo en equipo y colaboracian
+ COreatividad e innovacicn

' Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO |
Titula profesionsl en disciplinas del nicleo de conocimientos en: Administracion, Ingenieria Industrial y |
afines, Ingenieria Administrativa, Economia, Contaduria sdblica.
Tarieta profesioral en los casos requaridos por la ley.
EXFERIEMNCIA:

Doce [12) meses de experiencia profesional refacionada

ARTICULD 4. ARTICULD TRANSITORID, Cuienes en la actualidad se encugntra como Directores de Niclea y
Supervisores en la Sacretara de Educacidn municipal, desempefaran las funciones administrativas gue
corresgonden al empieo del Profesional Universitario Codign 219, Grade Q2 de la misma sscretarnia, hasta
cuands se produzea su retirg definitive; los que ingresen con posterioridad 2 este empleo se vincularan con lz
asignacion salarial y funciones propias cel emplec.

ARTICULO 5. COMPETENCIAS CONMUMES A LOS SERVIDORES PUBLICOS, Las competencias comunes para
los diferentes emplens a gue se refiere &l presente manual especifico de funciones y de competencias laborales

sardn las siguientes:

=« [Drientacidn a resultados

+  Orieptacidn al usuario v al ciudadana
= Transparencia

«  Compromise con la Organizacion
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DECRETO Mo, 280-018.1399
(Diciembre 28 de 2015)

i ARk i
“Par media dal cual se ajusta el Manual de funciones especificas y competencias |zborales ge los ampleados
de l2 planta de cargos de la Administracién Central de |z Alcaldia de Tulud- Valle del Cauca v se dictan otras
disposiciones”,

ARTICULO 6. Los servidores publicos del nivel crofesional con personal @ cargo, ademss de las
Competancias comportamentales descritas, se tendrdn en cuenta para los efectos = gque disre lugar, el
Liderzzgo de grupos de trabajo v la Toma de decisiones.

ARTICULD 7. Los cargos de |a Planta Global se distribuiran atendiendo a la conformacidn de equipos o
grupos de trabajo por procesos o dreas funcionales.

ARTICULO 8. REQUISITOS YA ACREDITADOS. A los empleados publicos que al 28 de diciembrs de 2015
estuvieren desemgefiando empleos de conformidad con normas anterioras, para todos los efectos legales,
mientras permanezcan en los mismos empleos, 0 sean trasisdsdos o incorporados a cargaos eguivelentes o de
igual denominaeion v grado de remuneracidn, no se les exigirdn los reguisitos establecidos en el presants
Titule,

ARTICULO 9. El Szcretario de despacho del Area funcional de la Secretariz de Desarrallo Instizucional
entregara copia de fas funcionas y compelencias determinadas en el presente manual al empleadn al momento
ce la posesidn, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique carmbio de funciones o cuando la
adopcion o modificacién del anual se afecten lss establecidas para los empleos, Los jefes inmediatos
responderan por la orientacidn del empleado en el cumplimianto de sus funciones Especificas, la demostracisan
v perfeccionamiento de [as competencias laborales, de conformidad con el proceso de Evaluacion del
desemperio laboral v el Plan Institucionai de capacitacion,

ARTICULO 10.  Cuando para el deserepefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio dehidamente
reglamentado, iz posesion de grados, titulos, licencias, matriculas, autorizaciones previstas en las leves o
reglarentos, no podrd ser compensaca por experiencia u otras calidades, salvo cuangdeo las leves asi lo
establszean. Al momento de |z posesidn se debera acreditar la tarjeta profesional en los casos que la ley lo
exija.

ARTICULO 11,  El presente decreto sige a partir de la fachf
contrario,

COMUNIQUESE ¥

Bado an Tulud (V), a los veintiocho [28) dias de! mes de digi

JOSE GERMAN GOME
Alcalde munigph

Proyacto: Fundacion Universidad del Valla
Revisd: Gestidn y Dasarrollo Humano ~
Aproho: Secretaria de Desarrollg Institusional v Oficing Asesors luridic
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