REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE

EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”

El Alcalde de Santiago de Cali, en ejercicio de sus facultades constitucionales
y legales, en especial las conferidas por los articulos 315 de la Constitucién
Nacional, el articulo 91 de la Ley 136 de 1994, el articulo 74 de la Ley 617 de
octubre 6 de 2000, Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de Marzo 17 de
2005, decreto 2539 de 2005,ley 1006 de 2006, el Acuerdo No 200 de 2006 y
el Decreto Municipal No 0941 de 2007.

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario expedir el manual especifico de funciones vy
competencias laborales de los empleos, adscritos a la Planta Global de la
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali a efectos de dar
cumplimiento a lo sefialado en las normas legales que regulan la materia, asi
como a las circulares emitidas por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y por supuesto, adecuarlo a escala de remuneracion
correspondiente a las distintas categorias de empleo efectuada a partir del
mes de enero de 2007.

Por lo anteriormente expuesto:

DECRETA

Articulo 1°. Campo de aplicacion. El presente decreto se aplica a los
empleados publicos adscritos a la Administracion Central del Municipio de
Santiago de Cali; en él se determina las competencias laborales comunes a
los empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos en
gue se agrupan los empleos de la planta de cargos del Municipio

Las funciones sehaladas en éste Manual de manera expresa, deberan ser
cumplidas por los empleados publicos de la Administraciéon Central del
Municipio de Santiago de Cali, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la misién, objetivos y funciones que la Constitucion, la ley y los
reglamentos le sefialan a la Alcaldia del Municipio de Santiago de Cali,
conforme se dispone en lo pertinente, en este acto administrativo.

Articulo 2°. Definicion de competencias. Las competencias laborales se
definen como la capacidad de una persona para desempeiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados
en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que
estda determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Articulo 3°. Componentes. Las competencias laborales se determinaran con
base en el contenido funcional de un empleo, e incluiran los siguientes
aspectos:
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3.1. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en
armonia con lo dispuesto en los decretos ley 770 y 785 de 2005, y sus
decretos reglamentarios, segun el nivel jerarquico en que se agrupen los
empleos.

3.2. Las competencias funcionales del empleo.

3.3. Las competencias comportamentales.

Articulo 4°. Contenido funcional del empleo. Con el objeto de identificar las
responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, debera
describirse el contenido funcional de éste, teniendo en cuenta los siguientes
aspectos:

4.1. La identificacion del propdsito principal del empleo que explica la
necesidad de su existencia 0 su razén de ser dentro de la estructura de
procesos y mision encomendados al area a la cual pertenece.

4.2. Las funciones esenciales del empleo con las cuales se garantice el
cumplimiento del propdsito principal o razén de ser del mismo.

Articulo 5°. Competencias funcionales. Las competencias funcionales
precisaran y detallaran lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado
para ejercer un cargo y se definiran una vez se haya determinado el contenido
funcional de aquél, conforme a los siguientes parametros:

5.1. Los criterios de desempenfo o resultados de la actividad laboral, que dan
cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.

5.2. Los conocimientos basicos que se correspondan con cada criterio de
desempeio de un empleo.

5.3. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del
empleado para evidenciar su competencia.

5.4. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de
los empleados.

Articulo 6°. Competencias comportamentales. Las competencias
comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

6.1. Responsabilidad por personal a cargo.

6.2. Habilidades y aptitudes laborales.

6.3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
6.4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

6.5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Articulo 7°. Competencias comunes a los servidores publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran
las siguientes:
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad.

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son

asignadas.
Asume la responsabilidad por sus
resultados.
Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las

medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al
usuario 'y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones
a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de los
usuarios internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de ciudadanos
en general.

Considera las necesidades de los usuarios
al disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades
de los usuarios de conformidad con el
servicio que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y claro
de los recursos publicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en su
utilizacion vy garantizar el
acceso a la informacion
gubernamental.

Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
gue labora.
Demuestra
decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio.

imparcialidad en sus

Compromiso con
la Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades.
Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

Articulo 8°.

El Manual de Funciones y Competencias laborales de los

empleos publicos de la planta de cargos de la Administracion Central del
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Municipio de Santiago de Cali se ajusta en la forma como se indica a
continuacion.

NIVEL: DIRECTIVO

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Caddigo: 006

Grado: 05

Cddigo Especifico: 00605

Dependencia: Direccion de Control Interno y Gestion de Calidad
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion
General, de formulacién de politicas, institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el fortalecimiento y consolidacion del sistema de control
interno a nivel institucional y en cada una de las dependencias de la
Administracion, encaminado a la optimizacion de los procesos y logros de
objetivos, guardando congruencia con las politicas y directrices generales del
Gobierno en esta materia;

2. Dirigir, coordinar, planear y controlar, operativa, técnica y
metodolégicamente, el desarrollo de las actividades que deben realizar las
diferentes areas a su cargo, definiendo prioridades y criterios para asegurar la
optimizacion de los recursos asignados a la Direccion de Control Interno y
Gestion de Calidad;

3. Elaborar el plan general anual de actividades para el desarrollo de las
auditorias internas, evaluaciones y estudios sectoriales que deban ejecutar las
areas a su cargo especificando requerimientos logisticos, humanos,
financieros y demas necesarios para su ejecucion;

4. Disefar el plan general de evaluacion del sistema de control interno de la
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali;

5. Coordinar la presentacion de resultados ante las diferentes dependencias
de las investigaciones, evaluaciones y auditorias;

6. Coordinar la presentacion de los informes que son responsabilidad del
sefor Alcalde y presentarlos a las diferentes entidades de control;

7. Presentar anualmente y en forma oportuna al sefior Alcalde y al Comité de
Coordinacion del Sistema de Control Interno, un informe de gestion
consolidado de todas las acciones e innovaciones de mejoramiento
introducidas por la Administracion en cada una de las dependencias sobre el
sistema de control interno y el sistema de gestion de calidad;
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8. Dar traslado a las autoridades competentes de los casos identificados que
afecten el adecuado uso de los recursos econdmicos del Municipio de
Santiago de Cali;
9. Aprobar los programas que satisfagan las necesidades de capacitacion e
induccion en el sistema de control interno y en el de gestion de calidad;
10. Presentar cada afio el informe ejecutivo anual sobre la evaluacion del
sistema de control interno del Municipio de Santiago de Cali, con copia al
consejo asesor en la fecha definida por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica;
11. Desplegar las acciones necesarias para el cumplimiento de las
responsabilidades descritas en el Acuerdo Municipal No 0152 de abril 18 de
2005 y demas normas que lo adicionen, modifiquen o sustituyan;
12. Dirigir el Desarrollo, la implementacién, el mantenimiento, la revision y el
perfeccionamiento del Sistema de Gestion de la Calidad para establecerlo en
la prestacion de los servicios de naturaleza publica y a cargo de la
Administracion Central, en los términos de lo dispuesto en la Ley 872 de
diciembre 30 de 2003 y demas normas que la complementan, reglamentan o
sustituyan. Este sistema, es complementario a los sistemas de control interno
establecidos por la Ley 489 de 1998, el cual debera integrarse al Sistema de
Control Interno del Municipio;
13 Liderar y dirigir la coordinacion del desarrollo del Sistema de Gestion de la
Calidad, en los términos de lo ordenado en el paragrafo segundo (2°) del
articulo segundo (2°) del Acuerdo Municipal No 0161 de agosto 25 de 2005.
14. Desempefar las demas funciones asignadas en otros actos
administrativos y las que le imponga la ley o instruya el Alcalde de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo; Como
también, las sefialadas en la Constitucién Politica y demas normas que rigen
el Sistema de Control Interno y Gestion de Calidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Desarrolla actividades que permiten identificar y analizar todos los procesos
de cada una de las areas o dependencias que hacen parte de la Entidad.

2. Define el esquema en el cual se pueda consolidar de manera coherente y
secuencial toda informacion que se genere en la Administracion Central a
través de cada uno de los procesos, proyectos y actividades, que se
desarrollan en las distintas dependencias.

3. Implementa permanentemente la existencia y desarrollo de los elementos
definidos en el proceso administrativo y por ende en el Sistema de Control
Interno, tales como, planeacion, procesos y procedimientos, mecanismos de
verificacion y evaluacion y sistemas de informacion, entre otros, los cuales se
constituyen en factores sine qua non del sistema de Evaluacién y Control de
Gestion.
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4. La verificacion y evaluacion del sistema de control interno realizados estan

de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes.

5. Los procedimientos de verificacion y evaluacion de control establecidos
garantizan la efectividad de la gestion institucional.

6. Se verifican y recomiendan los mecanismos de evaluacién y control de
gestion para garantizar el cumplimiento de las leyes, principios, normas,
politicas, planes, programas, proyectos y metas de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desatrrollo del Municipal.
2. Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional
3. Normatividad legal vigente, relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Caddigo: 020

Grado: 05

Cddigo Especifico: 02005

Dependencia: Secretaria General de la Alcaldia
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de Direccion
General, de formulacion de politicas, institucionales y de adopcion de planes,
programas y proyectos. En el desarrollo del propdsito descrito, coordinara y
ejecutara las acciones de caracter administrativo y las relaciones con las
diferentes dependencias de la Administracion Municipal y la comunidad en
general, que contribuyan a la calidad y oportunidad en la toma de decisiones
por parte del Alcalde y en la ejecucion de las mismas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la Secretaria General;
2-Asesorar y asistir al Alcalde en el ejercicio de sus funciones;
3. Revisar y visar los proyectos de acto administrativo y contratos que firma el
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Alcalde;

4. Representar al Alcalde, especialmente en las relaciones con los Gobiernos
Departamental y Nacional, con Estados Extranjeros y Organizaciones
Internacionales, en los casos en que el Alcalde lo considere necesario.

5. Administrar y coordinar las actividades y los recursos humanos y fisicos del
Despacho del Alcalde;

6. Con relacién a los servidores publicos del Despacho del Alcalde, ejercer la
actuacion o potestad disciplinaria que le otorga, obliga o impone, el Cddigo
Disciplinario unico;

7. Organizar y controlar el archivo general del Municipio;

8. Disefiar y ejecutar los programas de atencién al usuario del Despacho del
Alcalde;

9. Atender y resolver las quejas que presenten los ciudadanos con relacion al
Despacho del Alcalde;

10. Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracion del proyecto de
presupuesto del Despacho del Alcalde y con el control de su ejecucion.

11. Coordinar las actividades inherentes a la presentacion de proyectos de
acuerdo por parte del Alcalde;

12. Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos, las que
le instruya el Alcalde y las necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz
del objetivo de la Secretaria.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Desarrolla actividades de coordinacion de las dependencias de la
Administracion Central que permiten facilitar la labor del Alcalde.

2. Desarrolla actividades que permiten coordinar la comunicacion y el manejo
de informacion entre el Alcalde y los servidores publicos dependientes de la
Administracion Municipal; y entre el Alcalde y la comunidad en general, los
sectores sociales, empresariales, y organizaciones no gubernamentales, a fin
de garantizar una permanente, suficiente y clara informacién de las
actuaciones de la Administracion Municipal, en sus ambitos central vy
descentralizado, conforme a la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desatrrollo del Municipio.
2. Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional
3. Normatividad legal vigente, relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.
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\ I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Caddigo: 006
Grado: 05
Cddigo Especifico: 00605
Dependencia: Direccion de Control Interno Disciplinario
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formulacién de politicas, institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos en materia disciplinaria.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer, tramitar y conocer la funcion disciplinaria interna en el Municipio de
Santiago de Cali, conforme lo establece la ley;

2. Conocer vy fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se
adelanten contra los servidores publicos de la Administracion Central
Municipal de Santiago de Cali;

3. Notificar las resoluciones emitidas dentro de los procesos disciplinarios en
primera instancia.

4. Registrar las sanciones impuestas a los servidores publicos, dentro de los
procesos disciplinarios en primera o segunda instancia, para lo cual se
efectuara anotacion tanto en la hoja de vida disciplinaria, como en un libro
especial que para el efecto debe abrirse.

5. Rendir a la Procuraduria General de la Nacién y a la Personeria Municipal
los informes que correspondan de conformidad con el Cédigo Unico
Disciplinario.

6. Efectuar las gestiones pertinentes para la aplicacion de las sanciones de
multa a los servidores publicos de la Administraciéon Central y/o promover las
acciones que conlleven a su cobro por jurisdiccion coactiva, si estuvieron
retirados del servicio.

7. Dirigir y asegurar el cumplimiento de las responsabilidades descritas en el
Acuerdo Municipal No 101 de septiembre 17 de 2002 y demas normas que lo
complementan, reglamentan o sustituyan.

8. Las demas que le han sido asignadas en otros actos administrativos y que
le correspondan de conformidad con la Constitucion y la Ley para el debido
cumplimiento de las funciones en materia disciplinaria.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Desarrolla actividades que permiten la aplicacion oportuna de las normas
contenidas en el Codigo Disciplinario unico.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desatrrollo del Municipio.
2. Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional
3. Normatividad legal vigente, relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional .

‘ l.- IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Caddigo: 068

Grado: 04

Cddigo Especifico: 06804

Dependencia: Direccion Juridica de la Alcaldia
Cargo del Jefe inmediato: Jefe de Oficina

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formulacién de politicas, institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos en materia juridica. Calificado como de Gerencia Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en aspectos juridicos a los grupos de trabajo, conformados por el
Jefe de la Oficina Asesora de Juridica;

2. Estudiar, conceptuar y orientar sobre temas juridicos a los distintos grupos
de trabajo juridicos constituidos en la Administracién Municipal,

3. Velar porque toda decision y acto de la Direccidén esté dentro del marco
constitucional y legal;

4. Calificar en primera instancia a los empleados publicos inscritos en el
Registro Publico de la Carrera Administrativa que laboran en la Direccion
Juridica de la Alcaldia;

5. Supervisar y controlar que se cumplan rigurosamente todos los tramites
legales en las notificaciones y actos administrativos que profiera la Direccion
Juridica de la Alcaldia;

6. Mantener actualizadas normas, fallos y disposiciones legales de caracter
nacional, departamental y municipal relacionados con la misién de la
dependencia donde despliega su funcion;

7. Remitir oportunamente los analisis juridicos pertinentes a las dependencias
interesadas;
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8. Elaborar y/o revisar todos los actos, contratos o documentos de caracter

juridico que sean sometidos a su consideracion;

9. Realizar el reparto de los procesos entre los abogados de la dependencia

para que procedan a proyectar poder y contestar la demanda en

representacion de la Entidad.

10. Efectuar el reparto de los procesos o demandas que se instauran en las

distintas jurisdicciones contra la Entidad, entre los abogados adscritos a la

Planta Global de la Administracion Central y cuyas funciones permitan

defender los intereses del Municipio de Santiago de Cali;

11. Efectuar el reparto entre los abogados de los asuntos puestos a

consideracién de la Direccion Juridica para la aprobacién del Jefe de la

Oficina y posterior consideracion y firma del Alcalde o directivo;

12. Participar en la coordinacion de estudios juridicos para la elaboracién de

cddigos, estatutos y reglamentaciones.

13. Atender los asuntos relacionados con la biblioteca juridica o relatoria.

14. Recopilar la informacion estadistica de la gestion realizada por la

Direccion Juridica y elaborar los informes de gestion.

15. Representar al Director en actos o eventos, cuando este lo delegue.

16. Elaborar el proyecto de presupuesto de la Direccion Juridica de la Alcaldia

y velar por su ejecucion.

17. Coordinar los grupos de trabajo al interior de la Dependencia.

18. Realizar el control interno de la gestion realizada por la Direccion Juridica

y elaborar los respectivos informes.

19. Llevar el registro y control de los procesos jurisdiccionales que cursan en

los diferentes despachos judiciales o administrativos.

20. Ordenar el gasto, conforme a las normas legales que regulan la materia de

acuerdo a la delegacion que le sea conferida.

21. Las demas que le son asignadas por otros actos administrativos; Las que

le fije el Alcalde y el Jefe de la Oficina de acuerdo a la naturaleza y nivel del

empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO).

Desarrolla actividades que permiten coordinar una defensa oportuna y eficaz
de los intereses del Municipio de Santiago de Cali ante los distintos estrados
judiciales y administrativos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional
Normatividad legal vigente, relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA.

Estudios
Titulo Profesional de abogado o administrador publico, y especializacién en
areas afines.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE

EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional .

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ I. IDENTIFICACION.

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Administrativo

Cadigo: 009

Grado: 05

Cddigo Especifico: 00905

Dependencia: Direccion de Desarrollo Administrativo
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes,
programas y proyectos en materia relacionada con la administracion del
recurso humano, del recurso fisico y del registro estadistico de bienes
inmuebles al servicio de la Administracion Central.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la dependencia a su cargo;

2-Conocer en la forma prevista en el Cadigo Disciplinario unico, los procesos
disciplinarios con relacion a los servidores publicos que despliegan las
funciones en la dependencia que dirige;

3-Ejercer el control interno y evaluacion de gestion y resultados de los
servidores publicos asignados a la dependencia que dirige;

4-Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde;
5-Adelantar en coordinacion con el Subdirector Administrativo de Bienes
Inmuebles, las acciones necesarias para lograr la restitucion de los bienes
inmuebles de propiedad del Municipio y de los de uso publico ubicados en
jurisdicciéon de éste, que se encuentren en posesion, ocupados o bajo
titularidad de terceros;

6-Programar y ejecutar mediante contratos con terceros las obras y servicios
de mantenimiento y conservacion requeridas por los bienes inmuebles de
propiedad del Municipio, como también, en los que se encuentran ubicadas
las dependencias de la Administracion Central; la Direccion mantendra un
equipo minimo de trabajadores que atiendan las reparaciones locativas, las
emergencias y necesidades urgentes de las dependencias.

11



REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”
7-Disenar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo de los inmuebles
en que funcionen dependencias de la Administracién Central Municipal.
8-Coordinar y programar los servicios de vigilancia, aseo y ascensores.
9-Previa delegacion mediante acto administrativo por parte del sefior Alcalde,
podra emitir, expedir o suscribir y terminar (contratos de trabajo) en
representacion de la Entidad, para dar cumplimiento a las obligaciones
contenidas en la convencion colectiva de trabajo vigente frente a los
trabajadores oficiales. Esta funcion comprende la elaboracién y firma de
dichos actos con cada uno de los trabajadores oficiales,
10- Ordenar el gasto en lo relacionado con el cumplimiento de las
obligaciones contenidas en la Convencion Colectiva de Trabajo celebrada o
pactada con los representantes de los trabajadores oficiales.
11. Desarrollar a través del Subdirector Administrativo del recurso humano la
formulacion de politicas, institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos y cumplimiento de normas en materia relacionada con la
administraciéon del talento humano al servicio de la Administracién Central
Municipal.
12- Emitir, expedir o suscribir todos los actos necesarios para dar
cumplimiento a las normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, la gerencia publica y de mas disposiciones.
13 - Elaborar y fijar politicas en materia de capacitacion.
14 - Dirigir, planear, programar y controlar los programas de capacitacién de
los servidores publicos de la Administracion Central;
15 - Articular con el sector académico, privado y con las organizaciones no
gubernamentales, los programas de capacitaciéon que requieran los servidores
publicos de la Administracién Central;
16-Ordenar el gasto y emitir en segunda instancia los actos administrativos
mediante los cuales se resuelve o define todas las peticiones y/o solicitudes
sobre reconocimiento de pensiones, cuando a ello hubiere lugar; mesadas
pensidnales; prestaciones sociales; sanciones moratorias por el no pago o
consignacion dentro del término legal pertinente del auxilio de cesantia;
pensiones de jubilacién, invalidez, vejez, sustitucion, cuando sea del caso, o
cualquier otro asunto concerniente o derivado de las citadas obligaciones o
temas que presente cualquier servidor o ex servidor publico en forma personal
o mediante apoderado, ante la Administracién Central Municipal;
17- Emitir en segunda instancia, previa verificacion de los requisitos legales
pertinentes por parte de los empleados publicos subalternos que tienen la
funcion y responsabilidad de hacerlo, los actos de reconocimiento de las
prestaciones sociales definitivas que soliciten los ex servidores publicos que
estuvieron vinculados a la Planta Global de la Administracion Central
Municipal;
18- Previa delegacion para el efecto, tendra la facultad de decidir sobre las
siguientes situaciones administrativas de los servidores publicos adscritos a la
Planta Global de empleos de la administracién Central Municipal:
a. Conceder licencias no remuneradas;
b. Conceder comisién de estudios;
c. Conceder comisiones especiales de estudios en el exterior de
investigadores;
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REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
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d. Conceder comisiones para atender invitaciones;
e. Conceder comisiones al exterior.

19- Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos; Las que
le instruya el Alcalde y las que sean necesarias para el cumplimiento eficiente
y eficaz del objeto de la dependencia que dirige, conforme a la naturaleza y
nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.-Desarrolla actividades que permiten disefar y ejecutar las politicas, planes,
programas, estrategias y gestiones necesarias para optimizar la calidad de los
recursos humanos, organizacionales; llevar el registro actualizado de bienes
inmuebles del Municipio, asi como los de uso publico administrados o bajo la
responsabilidad de este, y garantizar la proteccidon patrimonial de todos ellos,
y la debida cobertura de todos los riesgos mediante el amparo adecuado con
companias de seguros; asi mismo garantizar el mantenimiento del Centro
Administrativo Municipal CAM y su conservacion; la determinacion vy
administracién de los recursos fisicos necesarios para la realizacion de los
programas de las diversas dependencias de la Administracién Central
Municipal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional
Normatividad legal vigente, relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo: Profesional.
Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional .

' I- IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo

Caddigo: 068

Grado: 04

Cddigo Especifico: 06804

Dependencia: Direccion de Desarrollo Administrativo
Cargo del Jefe inmediato: Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, de formulacion de politicas, institucionales y de adopcion de planes,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”
programas y proyectos en materia relacionada con la administracion del
recurso humano al servicio de la Administracion Central Municipal. Empleo
calificado como de Gerencia Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Elaborar y fijar politicas en materia de desarrollo organizacional destinada a
instruir en sus funciones a los servidores publicos adscritos a la Planta Global
de la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali;

2-Asistir, cuando se le requiera, en la instruccion de directrices y elementos de
juicio en procura de determinar las soluciones frente a eventuales dificultades
0 problemas, que le sean planteados por parte de los servidores publicos
subalternos, que tienen asignada la responsabilidad o funcion de liquidacion,
aseguramiento, gestion, vigilancia y cumplimiento de las obligaciones que en
materia salarial, prestacional y de seguridad social integral, tiene la Entidad
con los jubilados, pensionados y servidores publicos adscritos a su Planta
Global, para cumplir oportunamente con la normatividad legal vigente que
regula la materia;

3-Distribuir el trabajo entre los empleados asignados a la Subdireccion
Administrativa del Recurso Humano de acuerdo a la naturaleza de cada
asunto;

4-Efectuar los ajustes que permitan optimizar el talento humano de la
/Administracion Central en procura de mejorar el servicio publico que se
presta. En cumplimiento de esta funcién y previa delegacion para el efecto,
tendra la facultad de decidir sobre las situaciones administrativas de comision
de servicios y de encargo sin efectos fiscales de los servidores publicos de
igual o inferior grado salarial adscritos a la Planta Global de empleos de la
Administracion Central Municipal;

5-Dirigir y promover permanentemente los estudios sobre los reglamentos,
manuales de funciones, manuales de requisitos, escalafon salarial y sistemas
de seleccion y evaluacion del personal para proponer los cambios que se
requieran en procura de su actualizacién y optimizacion; previo visto bueno
del Director Administrativo.

6-Ordenar el gasto y emitir en primera instancia los actos administrativos
mediante los cuales se resuelve o define todas las peticiones y/o solicitudes
sobre reconocimiento de pensiones, cuando a ello hubiere lugar; mesadas
pensionales; prestaciones sociales; sanciones moratorias por el no pago o
consignacion dentro del término legal pertinente del auxilio de cesantia;
pensiones de jubilacién, invalidez, vejez, sustitucion, cuando sea del caso, o
cualquier otro asunto concerniente o derivado de las citadas obligaciones o
temas que presente cualquier servidor o ex -servidor publico en forma
personal o mediante apoderado, ante la Administracion Central Municipal;

7- Disenar, coordinar y ejecutar con los servidores publicos que también
tengan la competencia, las acciones tendientes a implementar y administrar
las normas que regulan la carrera administrativa en la Administracion Central.
Previo visto bueno del Director Administrativo.

8-Dirigir la oficina donde se conserva y mantiene actualizada toda la
informacion de archivo, relacionada con los servidores publicos y jubilados de
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REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”
la Administracion Central, para tener un control adecuado sobre las hojas de
vida y carpetas laborales de los ex - servidores y servidores publicos que han
prestado y prestan su servicio a la Entidad;
9-Dirigir y coordinar a los servidores publicos que tienen la funcion de
garantizar por su conducto o a través de terceros, la prestacion del Plan de
Salud para los servidores publicos de la Administracion Central y demas
servicios médicos a que tengan derecho dichos servidores, en virtud de lo
consagrado por las normas legales;
10- Dirigir y coordinar a los servidores publicos que tienen la funcion de
gestionar por su conducto o a través de terceros, la elaboracion de los
contratos que garantizan la prestacion del Plan Complementario de Salud
derivado de los derechos convencionales vigentes;
11- Dirigir y coordinar a los servidores publicos que tienen la funcion de
organizar procedimientos en materia de salud ocupacional y seguridad
industrial, para garantizar un ambiente laboral sano que permita prevenir los
riesgos de trabajo y enfermedad profesional, mediante la adopcién de los
sistemas y el cumplimiento de las normas que regulan dichos aspectos;
12-Reconocer y ordenar el pago, para el reconocimiento de las cesantias
parciales y definitivas de los servidores publicos adscritos a la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali; Previo el cumplimiento de los
requisitos legales.
13-Ordenar el pago y emitir en primera instancia los actos administrativos
concernientes al reconocimiento de acreencias laborales y prestacionales de
los servidores publicos adscritos a la Administracion Central del Municipio de
Santiago de Cali;
14- Emitir en primera instancia, previa verificacion de los requisitos legales
pertinentes por parte de los empleados publicos subalternos que tienen la
funcion y responsabilidad de hacerlo, los actos de reconocimiento de las
prestaciones sociales definitivas que soliciten los ex - servidores publicos que
estuvieron vinculados a la Planta Global de la Administracion Central
Municipal;
15-Ordenar oportunamente el pago de los aportes laborales a favor de las
distintas entidades oficiales, semioficiales o privadas de conformidad a las
normas legales que regulan estas materias, para evitar sanciones de
extemporaneidad. Esta responsabilidad es complementaria o sujeta a que los
empleados publicos que tienen la funcién de tramitar, elaborar las planillas y
liguidar los pagos, cumplan oportunamente con su labor;
16-Ordenar el gasto, expedir los actos administrativos pertinentes y gestionar
la inclusién de los recursos en el presupuesto, ante los servidores publicos
competentes, para cumplir oportunamente las obligaciones contenidas en la
convencion colectiva de trabajo que esté vigente, pactada con los
representantes de los trabajadores oficiales al servicio de la Administracion
Central Municipal. Igualmente, ordenar el pago de estas obligaciones, para lo
cual tendra la facultad de contratar, si a ello hubiere lugar y conforme a las
normas legales que regulan la atribucién y la materia;
17- Notificarse o instruir a los abogados que apoyan su gestidén para proceder
a lo descrito, respecto de todos los actos administrativos que emita el
Ministerio del Interior y Proteccion Social, incluyendo los expedidos en la
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Municipio Santiago de Cali
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“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
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Regional Valle del Cauca, que traten sobre cualquier asunto o novedad que se
refiera al manejo del talento humano adscrito a la planta global de la
Administracion Central. Para el cumplimiento de esta funcion, debera
proyectarse poder donde se faculte la actuacion dentro del correspondiente
procedimiento administrativo, expresando de manera palmaria la autorizacion
de notificarse, presentar pruebas, presentar recursos en agotamiento de la via
gubernativa, cuando a ello hubiere lugar;
18- Proyectar para la firma del Alcalde, la denuncia de la convencion colectiva
de trabajo que esté vigente, pactada con los representantes de los
trabajadores oficiales al servicio de la Administracion Central Municipal,
cuando a ello hubiere lugar y conforme a las normas legales que regulan la
materia,;
19- Emitir u ordenar la expedicion de los carnets que identifican a los
funcionarios como servidores publicos adscritos a la Administracion Central
del Municipio de Santiago de Cali;
20- Firmar las actas de posesiéon de las personas nombradas como
empleados publicos en la Planta Global de la Administracion Central
Municipal. Esta funcion incluye la firma del acta de posesion donde se nombra
y encarga a los notarios publicos y demas servidores cuya acta deba ser
suscrita por el Sefior Alcalde;
21. Ordenar el pago en cumplimiento de las sentencias judiciales que se
emitan obligando a la Administracion Central del Municipio de santiago de
Cali, concerniente al manejo del talento humano e igualmente, en
coordinacion con el Tesorero General del Municipio, debera remitir toda la
informacion pertinente al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial de la
Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, para que tal
instancia analice la procedencia o no de la accion de repeticion a que hacen
alusion las normas legales que regulan dicho asunto..
22. Suscribir para las diferentes instancias judiciales los informes que solicitan
los jueces en respuesta a las acciones constitucionales que se interponen en
asuntos concernientes al talento humano , pensionados y jubilados necesarios
en defensa de los intereses de la Administraciéon Central del Municipio de Cali.
23.- Dar cumplimiento inmediato a las directrices de la Comision
Nacional del Servicio Civil, del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica en materia  del empleo publico, la gerencia publica y la carrera
administrativa.
24.- Dar cumplimiento, acatar y aplicar las directrices de ley en materia de
prestaciones sociales, el empleo publico, la gerencia publica y la carrera
administrativa.
25-Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos; Las que
instruya el Alcalde y el Director Administrativo; Las necesarias para el
cumplimiento eficiente y eficaz del objetivo de la dependencia conforme a la
naturaleza y nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Desarrolla actividades que permiten disefiar y ejecutar las politicas, planes,
programas, estrategias y gestiones necesarias para optimizar la calidad de las
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“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
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condiciones de trabajo y el manejo del Talento Humano al servicio de la
Administracion Central Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Funcién Publica

Ley 909 de 2004 y decretos reglamentarios

Decreto 1042 y 1045 de 1978

Decreto 1919 de 2002

Ley 100 de 1993

Ley 776 de 2003

Ley 797 de 2003

Ley 789 de 2003

Ley 931 de 2004

Ley 962 de 2005 -racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos-

Normatividad legal vigente sobre Salarios y prestaciones sociales
Normatividad vigente sobre Social

Normatividad legal vigente sobre Recurso Humano.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Titulo Profesional como abogado, Administrador Publico, Administrador de
Empresas, Ingeniero Industrial o carreras afines con el desempefio de las
funciones y Titulo de Especializacion en derecho al Trabajo y la Seguridad
Social, derecho administrativo o gestién publica o gestion humana por
competencias laborales y/o area afin con el area de desempefio.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo

Caddigo: 068

Grado: 04

Cddigo Especifico: 06804

Dependencia: Direccion de Desarrollo Administrativo
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REPUBLICA DE COLOMBIA
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“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
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Cargo del Jefe inmediato: Director Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, formulacién de politicas institucionales y adopcién de planes,
programas y proyectos de registro actualizado de bienes inmuebles del
Municipio, asi como los de uso publico administrados o bajo la
responsabilidad de este, y garantizar la proteccion patrimonial de todos ellos,
y la debida cobertura de todos los riesgos mediante el amparo adecuado con
compafias de seguros; asi mismo garantizar el mantenimiento del Centro
Administrativo Municipal CAM y su conservacion; la determinacion vy
administracién de los recursos fisicos necesarios para la realizacion de los
programas de las diversas dependencias de la Administracion Central
Municipal. Calificado como de Gerencia Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Organizar, administrar, vigilar, controlar y registrar los bienes muebles e
inmuebles del Municipio de Santiago de Cali tanto fiscales como de uso
publico y adoptar los mecanismos necesarios para garantizar la proteccion y
buen uso de los mismos;

2-Efectuar y mantener actualizado el inventario pormenorizado de los bienes
inmuebles fiscales y de los bienes inmuebles de uso publico a cargo o bajo
administracién del Municipio;

3-Organizar y mantener actualizado el Registro Inmobiliario de bienes
inmuebles fiscales y de los bienes inmuebles de uso publico a cargo o bajo
administracién del Municipio;

4-Revisar y mantener actualizados los titulos de propiedad de los bienes
inmuebles fiscales y de los bienes inmuebles de uso publico a cargo o bajo
administracién del Municipio;

5-Estudiar las necesidades inmobiliarias y proponer alternativas de solucién
6-Formar y mantener actualizado el inventario detallado y sistematizado de
todos los predios de propiedad del Municipio de Cali, de todos los bienes de
uso publico a cargo o bajo administracién del mismo, y el archivo de los titulos
y documentos que acrediten dicha propiedad;

7-Ejecutar las acciones necesarias para evitar o corregir irregularidades en
relacion con la propiedad o titularidad de los bienes inmuebles fiscales del
Municipio de Cali;

8-Adelantar todas las actuaciones necesarias para la salvaguarda de los
bienes inmuebles fiscales de propiedad del Municipio y de los bienes de uso
publico a cargo o bajo administracion del mismo;

9-Adelantar todas las actuaciones necesarias para obtener tanto la restitucion
de bienes inmuebles de propiedad del Municipio y de bienes de uso publico a
cargo o bajo administracion del mismo, que se encuentren en posesion o
tenencia de terceros, asi como para la debida titulacion de los mismos si es
gue esta ha sufrido modificacién alguna;
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10-Negociar, adquirir, en forma directa o por expropiacion, enajenacion y

administracién los bienes inmuebles cedidos al Municipio, o requeridos para

vias, zonas verdes, servicios comunales y equipamiento y amoblamiento

urbano;

11-Recaudar, negociar y administrar los recursos financieros necesarios para

las negociaciones de predios y los originados en negociaciones de los

mismos;

12-Aplicar las ordenes del Alcalde tendientes a la racionalizacién de los

recursos materiales y de servicios de la Administracion Central;

13-Ejecutar de comun acuerdo con las dependencias, los programas vy

estrategias que permitan mejorar la posicion del Municipio en los negocios de

adquisicion de bienes y servicios;

14-Programar, coordinar y controlar la adquisicidon de la dotacion convencional

de los trabajadores oficiales del Municipio;

15- Ordenar el gasto, cuando a ello hubiere lugar y mediando delegacion para

el efecto;

16-Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos; Las que

instruya el Alcalde y el Director Administrativo que sean necesarias para el

cumplimiento eficiente y eficaz del objetivo de la dependencia de conformidad

con la naturaleza y el nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- Desarrolla actividades que permiten tener un registro actualizado de los
bienes inmuebles que son propiedad del Municipio;

2.- Desarrolla actividades que permiten tener un registro actualizado de los
bienes muebles que son propiedad del Municipio;

3.-Su labor permite tener asegurados los bienes de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Ley 9 de 1989

Ley 388 de 1998

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desempefio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como abogado, administrador publico, administrador de
empresas, 0 carreras afines con el desempefio de las funciones que se
asignan y titulo de especializacion en el area de desempefio.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
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La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Departamento Administrativo

Caddigo: 055

Grado: 05

Cddigo Especifico: 05505

Dependencia: Departamento Administrativo de Planeacién
Municipal

Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, formulacién de politicas institucionales y adopcién de planes,
programas y proyectos de planeacion en el municipio.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Definir con base en los estudios realizados por las entidades competentes y
de acuerdo con éstas, la estrategia general de los sectores educacién, salud,
bienestar social, convivencia y seguridad, gestion comunitaria, vivienda,
desarrollo econdmico y ciencia y tecnologia;

2-Preparar los estudios complementarios necesarios para la conformacion del
Plan de Desarrollo del Municipio, asi como su evaluacion en las areas bajo su
responsabilidad, sin perjuicio de la evaluacion que debe ser realizada por
otras dependencias competentes, y suministrar oportunamente los resultados
obtenidos.

3-Formular las orientaciones generales para que las entidades competentes
preparen y actualicen las politicas sectoriales respectivas, de conformidad con
el Plan de Desarrollo del Municipio;

4-Proponer a la entidad competente la elaboracion de los estudios para definir
las politicas generales de los sectores educacidon, salud, participacion
comunitaria, convivencia, seguridad y bienestar de los grupos de la sociedad
identificados como vulnerables, econdmico, cientifico y tecnoldgico; y evaluar
su aplicacion;

5-Evaluar el cumplimiento de los planes sectoriales de educacion y salud
formulados por las entidades competentes, sin perjuicio de la evaluacion que
deban realizar otras entidades;

6-Realizar las investigaciones necesarias sobre el comportamiento de la
participacion comunitaria;
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7-Mantener actualizada la informacion correspondiente al sistema de
Seleccion de Beneficiarios para programas de inversiéon social, de comun
acuerdo con la
Secretaria de Desarrollo Territorial y Bienestar Social;
8-Realizar las investigaciones de los factores generadores de violencia, y
proponer politicas de concertacién con el Departamento y la Nacion para su
manejo;
9-ldentificar los cambios y tendencias de la situacién econdmica, regional,
nacional e internacional, analizar sus implicaciones en el Municipio y proponer
las recomendaciones necesarias;
10-Realizar estudios periddicos sobre empleo, precios de la tierra, renta del
suelo, costos de urbanizacion, abastecimiento de alimentos y otros factores
gue inciden en la economia urbana y proponer las recomendaciones
necesarias;
11-Preparar y mantener actualizados los estudios necesarios para definir las
politicas generales del sector vivienda, incluida la vivienda social en
concordancia con la Secretaria de Vivienda Social, y evaluar el cumplimiento
de las politicas asi como el plan sectorial formulado por la entidad
competente;
12-Mantener actualizada la informacion correspondiente a la estratificacidon
socioeconomica del Municipio;
13-Elaborar y proponer la metodologia de Formulacion y Evaluacién del Plan
de Desarrollo del Municipio y demas Instrumentos de Planificacion;
14-Definir los procesos de convocatoria y motivacion de los actores del
desarrollo para la concertacion, promocion y ejecucion del Plan de Desarrollo
y del Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio;
15-Coordinar el proceso de consolidacion del Plan de Desarrollo del
Municipio, asi como de su evaluacion, con base en los estudios y el
seguimiento realizados por las subdirecciones del Departamento
Administrativo, y las demas entidades competentes de nivel global, sectorial y
territorial;
16-Coordinar el proceso de elaboracién de los planes de accion por
dependencias del nivel Global y Sectorial, y asesorar al nivel Territorial en la
formulacion del Plan de Desarrollo de Comunas y Corregimientos;
17-1dentificar las necesidades de capacitacion en técnicas de planificacién;
18-ldentificar las necesidades de cooperacion, asistencia técnica o
intercambio con otras instancias territoriales o interinstitucionales;
19-Proponer y disefar programas de integracién y cooperacién horizontal con
otros municipios;
20-Apoyar al Departamento Administrativo de Hacienda Municipal en la
gestion ante los niveles nacional, regional, departamental e internacional de
recursos, para proyectos de desarrollo de interés municipal;
21-Apoyar técnicamente al Concejo Municipal y al Consejo Municipal de
Planeacion, facilitandoles la informacién y asistencia que requieran;
22-Consolidar el Plan de Inversion correspondiente al Plan de Desarrollo del
Municipio, y formular el componente de inversiones de los presupuestos
anuales o plurianuales, de conformidad con las prioridades establecidas en el
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Plan de Desarrollo del Municipio, el Plan de Ordenamiento Territorial y el
Programa de Gobierno del Alcalde;
23-Definir la metodologia para la inscripcion de proyectos en el Banco Central
de Proyectos de Inversion Municipal a su cargo, y en los Bancos de Proyectos
de las respectivas dependencias del nivel sectorial y territorial;
24-Gestionar la inscripcion de proyectos de interés municipal en los Bancos
de Proyectos de Inversion Departamental y Nacional, y ante organizaciones
internacionales;
25-Estudiar las propuestas de modificacion al presupuesto anual de
inversiones, cuando impliqgue cambio de Linea de accion o de Estrategia, o de
dependencia ejecutora, con base en el concepto técnico emitido por la
Subdireccion respectiva y llevar las recomendaciones a través de su Director
ante el CONFIS y la Comisién de Presupuesto del Concejo Municipal;
26-Realizar el seguimiento peridédico del cumplimiento del presupuesto de
inversiones y proponer a la Direccion los correctivos necesarios;
27-Preparar, a partir de las solicitudes de las distintas dependencias, la
propuesta para la inversiéon publica que debe pasar al Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal para los efectos pertinentes, el cual,
integrado el Plan Anualizado de Caja, lo pasara al CONFIS;
28-Mantener actualizada la informacién general correspondiente a los
sectores a su cargo, de acuerdo con los requerimientos definidos para el
sistema de informacion para la planificacion;
29-ldentificar y cuantificar los proyectos de inversion necesarios para el
desarrollo de los sectores a su cargo;
30-Preparar los conceptos técnicos relacionados con el area de su
responsabilidad;
31-Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos; Las que
instruya el Alcalde y el funcionario competente que ejerza la supervision
directa de su labor; Las necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz de
la mision de la dependencia conforme a la naturaleza y nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- Desarrolla actividades que permiten tener un control y vigilancia de las
actividades relacionadas con la construccion y enajenacion de inmuebles
destinados a vivienda dentro de los limites que le fije la ley para rendir los
informes que se requieran sobre la actividad descrita;

2.- Desarrolla actividades que permiten tener una articulacién con las demas
dependencias para desarrollar politicas de corto, mediano y largo plazo que
facilitan un desarrollo fisico, social, economico, ambiental y administrativo
promovido por la Entidad;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desempefio de las
funciones asignadas.
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios
Titulo Profesional

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional .

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Departamento Administrativo

Caddigo: 076

Grado: 04

Cddigo Especifico: 07604

Dependencia: Departamento Administrativo de Planeacién
Municipal

Cargo del Jefe inmediato: Director de Departamento Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, formulacién de politicas institucionales y adopcién de planes,
programas y proyectos de planeacién en el municipio. Calificado como de
Gerencia Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Liderar, promover e implementar el Plan de Ordenamiento Territorial de
conformidad con lo dispuesto en el Acuerdo vigente que rige la materia;
2-Definir de conformidad con las directrices senaladas por el Alcalde con base
en los estudios realizados por las entidades competentes y con su
participacion, la estrategia general de organizacion y ocupacion del territorio;
3-Formular de conformidad con los Acuerdos Municipales, el marco
reglamentario para el manejo de los usos del suelo, y demas normas para
regular las acciones urbanisticas de los sectores privado y publico;

4-Elaborar los estudios complementarios necesarios para la conformacion del
Plan de Desarrollo del Municipio, asi como para su evaluacion en las areas de
su responsabilidad, sin perjuicio de la evaluacion que debe ser realizada por
otras entidades competentes, y suministrar oportunamente los resultados
obtenidos;

5-Formular y evaluar, de conformidad con la Ley y los Acuerdos Municipales
el Plan de Ordenamiento y participar en la formulacion del Plan Ambiental,
6-Elaborar los estudios técnicos requeridos para la subdivisién politica,
administrativa y técnica del territorio municipal,

7-Elaborar y mantener actualizados en coordinacién con las Secretarias de
Infraestructura y Valorizacidon y la Secretaria de Transito y Transporte, entre
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otras, los estudios necesarios para la definicion, administracion y evaluacion
del Plan Vial de Transito y Transporte, incluido en el Plan de Ordenamiento
territorial del Municipio;
8-Conceptuar sobre los proyectos viales y disefios de las intersecciones, a
nivel o desnivel de la red vial, constituida por los Corredores Regionales,
Autopistas Perimetrales y Vias Arterias del Municipio;
9-Elaborar y mantener actualizados los estudios, sobre usos del suelo,
densificacion, alturas y demas aspectos necesarios para la formulacién de
proyectos y evaluacion del Plan de Ordenamiento Territorial Municipal que
expida la autoridad competente;
10-Proponer a las entidades competentes los estudios para definir las politicas
generales de manejo del medio ambiente y de los parques recreativos y
deportivos y evaluar su aplicacion, en concordancia con las funciones propias
del DAGMA;
11-Elaborar los estudios para definir las politicas de uso y conservaciéon del
espacio publico, asi como para determinar los indices de ocupacion de las
areas verdes y su destinacion para la recreacion activa o pasiva y evaluar su
aplicacion;
12-1dentificar, evaluar y conceptuar sobre las condiciones de riesgo de los
asentamientos humanos en el municipio por amenazas humanas, o de
fendmenos naturales y formular las directrices y recomendaciones para su
manejo a las demas dependencias;
13-Apoyar a la Secretaria de Vivienda Social en la identificacion de los
asentamientos subnormales, y proponer a la misma los planes y programas
correspondientes para su regularizacién o reubicacion;
14-Evaluar el cumplimiento de los planes sectoriales formulados por las
entidades competentes relacionados con los sectores a su cargo, sin perjuicio
de la evaluacion que deba ser realizada por otras entidades competentes;
15-Desarrollar de conformidad con las instrucciones dadas por el Alcalde, la
estrategia general de prestacion de los servicios publicos esenciales en el
ambito municipal y los estudios complementarios necesarios para la
conformacién del Plan de Desarrollo y del Plan de Ordenamiento del
Municipio, asi como la evaluacion en el area de su responsabilidad, sin
perjuicio de la que deba ser realizada por otras entidades competentes;
16-Formular de conformidad con las normas vigentes, y de acuerdo a las
directrices sefaladas por el Alcalde, el marco reglamentario para la prestacion
pluralista y en condiciones de libre competencia, de los servicios publicos por
parte de las personas prestadoras de tales servicios.
17-Proponer y/o realizar los estudios técnicos necesarios para identificar las
necesidades, alternativas y viabilidad de prestacién de los servicios publicos
esenciales, y comunicarlos a los interesados;
18-Promover y asegurar la participacion de los usuarios en la gestion y
fiscalizacion de las entidades que prestan servicios publicos;
19-Mantener actualizada la informacion basica correspondiente a los servicios
publicos esenciales, de acuerdo con los requerimientos definidos para el
sistema de informacion para la planificacion;
20-Proponer proyectos de inversién para el sector de los servicios publicos
esenciales, y estudiar y hacer recomendaciones y sugerencias a los proyectos
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identificados y formulados por otras dependencias incluidas las de orden
descentralizado, para lograr su correspondencia con el Plan de Desarrollo
Municipal, el Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan de Inversiones;
21-Proponer a la entidad competente, de acuerdo a la directriz sefialada por el
Alcalde, la elaboracion de los estudios necesarios para definir las politicas
generales de manejo de los recursos energéticos, hidricos y de
comunicaciones en el Municipio de Santiago de Cali, realizar los estudios
complementarios para la formulacion del Plan de Desarrollo del Municipio y
del Plan de Ordenamiento Territorial, y evaluar su aplicacién;
22-Velar porque se cumplan las condiciones técnicas, legales y econdmicas
de prestaciéon de los servicios publicos domiciliarios de energia eléctrica, gas
combustible, agua potable, alcantarillado y aseo; y la prestacion de la telefonia
publica basica conmutada y telefonia local mévil en el sector rural, en el
Municipio de Santiago de Cali, de acuerdo con las disposiciones nacionales, y
formular recomendaciones a las entidades para este efecto;
23-Promover programas de investigacion cientifica, tecnoldgica vy
administrativa para el desarrollo de los servicios publicos esenciales;
24-Evaluar el cumplimiento de las politicas determinadas para el sector a su
cargo;
25-Mantener actualizada la informacion general, correspondiente a los
sectores a su cargo, de acuerdo con los requerimientos definidos para el
sistema de informacion para la planificacion;
26-Proponer, identificar y cuantificar los proyectos de inversion necesarios
para el sector, y sugerir las modificaciones a los proyectos en el area de su
competencia, identificados y formulados por otras dependencias del nivel
Global y Sectorial, para lograr su correspondencia con el Plan de Desarrollo
del Municipio, el Plan de Ordenamiento Territorial y el Plan de Inversiones;
27-Emitir los conceptos técnicos relacionados con las areas de su
responsabilidad;
28-ldentificar y cuantificar los proyectos de inversion necesarios para el
desarrollo del sector a su cargo;
29-Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos; Las que
instruya el Alcalde y/o quien ejerza la supervision directa de sus funciones y
las necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz de la misién de la
dependencia conforme a la naturaleza y nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Desarrolla actividades que permiten tener un conocimiento acertado de la
division del territorio municipal;

2. Desarrolla actividades que permiten contar con la informacién y los estudios
requeridos para proyectar acertadamente los disefnos viales en la Ciudad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desempefio de las
funciones asignadas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como Administrador Publico, Ingeniero, Ingeniero Industrial
o carreras afines con el desempefio de las funciones y Titulo de
Especializacion afin con el area de desempefio

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Departamento Administrativo

Caddigo: 076

Grado: 04

Cddigo Especifico: 07604

Dependéncia: Departamento Administrativo de
Planeacién Municipal

Cargo del Jefe inmediato: Director Departamento Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, formulacién de politicas institucionales y adopcién de planes,
programas y proyectos de planeacién en el municipio. Calificado como de
Gerencia Publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Definir el amoblamiento urbano y el ornato del Municipio e identificar,
reglamentar y restaurar o mantener los espacios publicos, en coordinacion
con las demas entidades del gobierno y del sector privado;

2-lmponer las sanciones que por el incumplimiento de las normas sobre el
ornato de la ciudad se establezcan;

3-ldentificar, reglamentar, recuperar y conservar las zonas, espacios 0 sitios
en el municipio que por sus caracteristicas especiales constituyan el
patrimonio historico, arquitectonico y/o ecoldgico de la ciudad, en coordinacion
con las entidades competentes correspondientes;

4-Elaborar el disefio urbanistico del espacio publico y preparar los proyectos
de reglamentacién necesarios para su implantacion;
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5-Elaborar los estudios para la identificacion, reglamentacion y conservacion
del patrimonio urbanistico y arquitectonico municipal y preparar los proyectos
de reglamentacién para las zonas donde éstos se ubiquen;
6-Adelantar ante la entidad competente las gestiones necesarias para la
identificacion, restauracion y conservacion de aquellos espacios o inmuebles
susceptibles de ser declarados Monumento Nacional;
7-Fijar las politicas y requerimientos para la publicidad exterior visual y para el
diseno de los elementos de amoblamiento que deban existir en la ciudad tales
como paraderos, cestos de basura, sefalizacién turistica entre otros y
divulgarlos a los interesados;
8-Revisar y emitir el concepto correspondiente de las reformas u obras a
realizar en inmuebles considerados como patrimonio arquitectonico municipal,
0 como Monumento Nacional, o localizado en areas de interés patrimonial o
en zonas de recuperaciéon especifica;
9-ldentificar y elaborar los proyectos de recuperacion o restauracién de
sectores especificos ya desarrollados del municipio, que por sus
caracteristicas especiales constituyan hitos para la ciudad, por su
trascendencia histoérica o cultural y concertar con las otras entidades
competentes y con el sector privado su ejecucion;
10-Aplicar de conformidad con lo establecido en la reglamentacion que se
adopte el régimen de transferencia de derechos de desarrollo y de
construccion aplicable a los inmuebles declarados como de interés
patrimonial;
11-Definir, aplicar y controlar el programa de mantenimiento y reposicion del
amoblamiento urbano;
12-Definir, y controlar el programa de enlucimiento periddico de fachadas,
culatas, fuentes y monumentos, asi como de cerramiento de lotes y aplicar las
sanciones por el incumplimiento de las normas que sobre el ornato de la
ciudad se establezcan;
13-Expedir, de conformidad con los acuerdos municipales, los permisos para
la utilizacion y/o rotura del espacio publico. Para otorgar los permisos
inherentes a la rotura del espacio publico, sera requisito previo e
indispensable la presentacion del permiso expedido por autoridad competente
mediante el cual se acredite la razén o motivo de la afectacion o utilizacion del
subsuelo;
14-Apoyar en la identificacion del espacio publico invadido y comunicarlo a la
Secretaria de Gobierno, Convivencia y Seguridad para que proceda conforme
alaley;
15-Elaborar los estudios necesarios para definir la estrategia general de
ordenamiento del territorio, en cuanto a la asignacion de actividades y
definicion de normas urbanisticas especificas, y ejercer las funciones de
intervencion relacionada con las actividades de enajenacion de inmuebles
destinados a la vivienda de interés social, planes y programas de vivienda
realizadas por el sistema autoconstruccion y de manejo de aquellas
sociedades que sean intervenidas;
16-Ejecutar todas las acciones necesarias para definir la zonificacion del
territorio por areas de actividad, y sus normas especificas de ocupacion vy
construccion, en coordinacion con las demas entidades competentes;
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17-Realizar muestreos permanentes sobre usos del suelo, densidades, altura
de las edificaciones y otros aspectos fisicos para evaluar las tendencias y
proponer las modificaciones necesarias en los reglamentos de zonificaciéon y
normas urbanisticas;
18-Definir los criterios y las politicas para la ubicacion y construccidén del
equipamiento comunitario y metropolitano; determinar los indices de
ocupaciéon en las areas cedidas por los urbanizadores o constructores para
zonas verdes y equipamiento comunitario en coordinacion con las demas
entidades competentes; y expedir las autorizaciones correspondientes de
conformidad con las normas vigentes;
19-Definir y asignar la nomenclatura de la ciudad y coordinar los estudios
tendientes a efectuar la correccion de las inconsistencias existentes;
20-Ejercer las funciones de intervencion, solo en aquellos casos sefialados en
la Ley, y en los del otorgamiento de permisos para el desarrollo de los planes
y programas de vivienda realizados por el sistema de autoconstruccién y de
vivienda de interés social y de las actividades de enajenacion de las
soluciones de vivienda resultantes de los mismos asi como de manejo de
aquellas sociedades que deban ser intervenidas;
21-Solicitar ante el Concejo Municipal la designacion de agente especial
administrador y liquidador de las personas y /o urbanizaciones intervenidas;
22-Llevar el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a
las actividades de urbanizacion, construccion y crédito para la adquisicion de
vivienda, siempre y cuando la Ley lo exija;
23-Otorgar los permisos correspondientes para anunciar y/o desarrollar las
actividades de enajenacién de inmuebles destinados a la vivienda; para
desarrollar planes y programas de autoconstruccion, asi como para anunciar y
enajenar las unidades de vivienda resultantes de los mismos, siempre y
cuando la Ley lo exija;
24-Controlar cuando sea de su competencia, el otorgamiento de crédito para
la adquisicion de lotes o vivienda, o para la construccion de las mismas,
siempre y cuando la Ley lo exija;
25-Ejercer el control necesario para lograr que en las relaciones contractuales
con los adquirentes, las personas que desarrollen las actividades relacionadas
con la enajenacion de inmuebles destinados a la vivienda, no desmejoren las
especificaciones contempladas en los planos arquitectonicos, den
cumplimiento a los reglamentos de propiedad horizontal y se ajusten a los
modelos de contratos aprobados de conformidad con las normas vigentes;
26-Ordenar la toma de posesion para administrar o liquidar las personas que
ejerzan la actividad de enajenacion de inmuebles que incurran en la violacion
de las normas vigentes sobre la materia;
27-Imponer de conformidad con las leyes vigentes sobre la materia, las
sanciones economicas y administrativas a que haya lugar;
28-Visitar las obras con el fin de controlar su avance, y las especificaciones,
observando que se cifian a las aprobadas por las autoridades competentes y
a las ofrecidas en venta; y al presupuesto, verificando si los costos declarados
por el interesado corresponden al tipo de obras que se adelantan;
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29-Solicitar ante los jueces competentes la declaratoria de nulidad de los
contratos de enajenacion o de promesa de venta celebrados, en los casos
previstos en la Ley;
30-Otorgar los permisos para desarrollar planes, programas y proyectos de
autoconstrucciéon o autogestidon de vivienda con captacion de dineros publicos,
asi como para anunciar y/o enajenar las unidades de vivienda resultantes de
los mismos, previo el lleno de los requisitos que rijan la materia;
31-Manejar el fondo especial que recauda las contribuciones de personas
dedicadas a la enajenacion de inmuebles con destino a la administracién de
las empresas intervenidas, liquidar el valor de la contribucion que deben pagar
por su vigilancia, las personas naturales y/o juridicas dedicadas a la actividad
de enajenacion de inmuebles destinados a vivienda;
32-Atender las consultas que sobre el area de su responsabilidad se le
formulen, y preparar los conceptos y demas actos administrativos que sobre el
O.particular deba expedir la Subdireccién o el departamento Administrativo;
33-Mantener actualizada la informacion correspondiente a las areas de su
responsabilidad, de acuerdo con los requerimientos definidos para el Sistema
Unico de Informacién Municipal;
34-Emitir los conceptos técnicos relacionados con las areas de su
responsabilidad;
35-Resolver los recursos de apelacién interpuestos contra los actos de los
Curadores Urbanos;
36-Prestar asesoria y mantener permanentemente informados tanto a los
Curadores Urbanos como a la comunidad en general sobre las normas
urbanisticas vigentes para el Municipio. Para tal efecto debera facilitar al
Curador Urbano toda la informacion sobre normas vigentes, la delineacion
urbana con esquema basico o con linea de construccion para la expedicion de
las licencias de urbanismo o construccién, respectivamente;
37-Estudiar, tramitar y expedir de conformidad con las normas vigentes, la
delineacion urbana con esquema basico, o con linea de construccién, como
requisito indispensable para la tramitacion y expedicion de las licencias de
urbanismo o de construccién respectivamente;
38-Estudiar, tramitar y expedir las regularizaciones viales y/o reordenamientos
a gque se sometan los asentamientos subnormales o de desarrollo progresivo
gue presenten para su legalizacion la Secretaria de Vivienda Social y demas
entidades competentes, asi como para aquellos sectores populares que se
acojan a los planes de pavimentacion por el sistema de autogestion
comunitaria;
39- Desarrollar y mantener actualizado el sistema de informacion
correspondiente a las areas bajo su responsabilidad;
40- Las que se especifican en el Acuerdo Municipal No 118 de 2003;
41-Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos; Las que le
instruya el Alcalde y/o quien ejerza la supervision directa de su labor y las
necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz de la mision de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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Desarrolla actividades que permiten defender eficazmente los espacios que
corresponden al uso y goce de los ciudadanos;

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desempefio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como Ingeniero, Administrador Publico, Ingeniero Industrial
o carreras afines con el desempefio de las funciones y Titulo de
Especializacion afin con el area de desempernio.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional .

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Departamento Administrativo
Caddigo: 055

Grado: 05

Cddigo Especifico: 05505

Dependencia: Departamento Administrativo de Hacienda
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes,
programas y proyectos en materia relacionada con la administracién financiera
del Municipio, generando los recursos necesarios para el cumplimiento de los
planes y metas de desarrollo y el programa de gobierno.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la dependencia a su cargo;

2-Conocer en la forma prevista en el Cadigo Disciplinario unico, los procesos
disciplinarios con relacion a los servidores publicos que despliegan las
funciones en la dependencia que dirige;

3-Ejercer el control interno y evaluacion de gestion y resultados de los
servidores publicos asignados a la dependencia que dirige;

4-Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde;
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5. Presentar y controlar el cumplimiento del Plan Estratégico del
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal, acorde con el Plan de
Desarrollo del Municipio;
6. Elaborar anualmente, en coordinacion con el Comité Técnico, el Plan de
Accién de Desarrollo Institucional del Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal y definir objetivos generales, objetivos especificos,
actividades, responsables, cronogramas, presupuestos e indices de gestion y
todos los instrumentos de planeacion necesarios para el cumplimiento del
mismo y controlarlo trimestralmente;
7. Presentar al Alcalde y al Concejo Municipal y consolidar el proyecto de
presupuesto de rentas y gastos para cada vigencia fiscal;
8. Presentar al CONFIS para su consideracion las iniciativas de orden
presupuestal, de ingresos, gastos y de la administracién financiera en general;
9. Formular, en coordinaciéon con el Subdirector de Finanzas Publicas y
Contabilidad y el Tesorero Municipal, el Plan Anual Mensualizado de Caja
(PAC);
10. Presentar anualmente, con el proyecto de presupuesto, un plan de control
y modernizacion tributaria;
11. Fijar las directrices para que se cumplan los Manuales de Procesos y
Procedimientos y Funciones de la organizacion;
12. Observar que se cumplan las lineas de mando de la organizacion,
conforme a la estructura y al organigrama aprobado. Sdélo por razones de
necesidad del servicio y el desarrollo de proyectos especificos, podra ordenar
la variacion en las lineas de mando en la organizacion, definiendo
previamente las responsabilidades y autoridades correspondientes sin que
esto implique el cambio del organigrama aprobado;
13. Liderar, de acuerdo con las directrices del Alcalde y las normas vigentes,
la obtencion, determinacion, administracion y distribucion de los recursos
financieros municipales y ejecutar la politica del Gobierno Municipal en
materias catastrales, presupuestales, de crédito y demas aspectos de orden
financiero;
14. Comunicar al Departamento Administrativo de Planeacion, los saldos
disponibles para inversion y aprobar los mecanismos de financiacion y
cofinanciacion de la inversion municipal;
15. Dirigir y orientar el manejo administrativo referente a la determinacion,
liquidacion y facturacion, contribuciones y gravamenes que constituyan las
rentas municipales;
16. Dar concepto favorable a las solicitudes de exoneracién de impuestos,
tasas, multas y derechos y en general sobre todo lo que afecte los impuestos
y presentarlas para estudio y aprobacién al Concejo Municipal y al Consejo de
Gobierno;
17. Aprobar todos los aspectos relacionados con iniciativas de finanzas
publicas Municipales;
18. Presentar, para aprobacion de la Comisidn de Presupuesto del Concejo
Municipal de Santiago de Cali, las modificaciones que se requieran al
presupuesto de la vigencia en curso y consolidar las autorizaciones para
comprometer vigencias futuras cuando sea del caso;
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19. Realizar las gestiones tendientes a la consecucidén de recursos

economicos por las diferentes modalidades de crédito y demas lineas de

financiacion existentes, para el cabal cumplimiento de los Planes y Programas

del Plan de Desarrollo, del Plan de Ordenamiento Territorial y del Presupuesto

General del Municipio;

20. Aprobar el Plan Anual de Control a la Evasion y Modernizacion de la

Administracion Tributaria que le prepare la instancia competente;

21. Ejercer el control interno de la organizacion verificando el cumplimiento de

los indices de gestidon y de los Manuales de Procesos y Procedimientos y de

Funciones y verificar el cumplimiento del Plan Anual de Control Interno;

22. Ejercer el control sobre la ejecucién del presupuesto Municipal;

23. Ejercer el control sobre la ejecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja;

24. Determinar y autorizar que funcionarios del Departamento pueden acceder

a la base de datos para su modificacion;

25. Hacer parte del CONFIS;

26. Ser vocero del Gobierno Municipal, de conformidad con las instrucciones

del Alcalde, en materia fiscal, presupuestal y financiera;

27. Hacer parte de los Consejos Sectoriales;

28. Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos. Las que

le instruya el Alcalde, necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz de la

mision de la dependencia a su cargo de acuerdo a la naturaleza y nivel del

empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Desarrolla actividades que permiten disefiar y ejecutar las politicas, planes,
programas, estrategias y gestiones necesarias para elaborar y consolidar el
presupuesto Municipal de cada vigencia, administrando y controlando su
ejecucion y evaluacion en los programas de presupuesto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional
Normatividad legal vigente, relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional .

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Departamento Administrativo
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Caddigo: 076
Grado: 04
Cddigo Especifico: 07604
Dependencia: Departamento Administrativo de Hacienda
Municipal
Cargo del Jefe inmediato: Director de Departamento Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes,
programas y proyectos en materia relacionada con la administracién financiera
del Municipio. Calificado como de Gerencia Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-La Subdireccion Administrativa de Impuestos, Rentas y Catastro Municipal
es | area encargada de ejercer la interventoria en la determinacion,
liquidacion, fiscalizacion y control de los ingresos tributarios y no tributarios y
de administrar el catastro municipal;

2-Elaborar y presentar el Plan Estratégico de la Subdireccion Administrativa
de Impuestos, Rentas y Catastro Municipal del Departamento Administrativo
de Hacienda Municipal, en materia de impuestos, rentas y catastro municipal;
3-Elaborar y presentar anualmente el Plan de Accion de Desarrollo
Institucional de la Subdireccion Administrativa de Impuestos, Rentas vy
Catastro Municipal y definir objetivos generales, objetivos especificos,
actividades, responsables, cronogramas, presupuestos e indices de gestion y
todos los instrumentos de planeacion necesarios para el cumplimiento del
mismo en materia de impuestos, rentas y catastro municipal de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes en esta materia;

4-Analizar el comportamiento histérico de los gravamenes y preparar la
informacion requerida por todas las areas del Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal;

5-Definir anualmente los avaluos catastrales de los bienes inmuebles en los
diferentes estratos y sectores del Municipio para efectos de determinar el
impuesto predial unificado, conforme a las normas legales que regulan la
materia,;

6-Presentar anualmente, ante el Director del Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal, antes del 15 de junio, el proyecto de presupuesto de
ingresos por concepto de impuestos y rentas para la vigencia fiscal siguiente;
7-Elaborar el Plan Mensual de Trabajo conforme al Plan de Accion Anual de
Desarrollo Institucional,

8-Organizar y administrar la ejecucion de proyectos de fiscalizacién y control
de impuestos y rentas y de cobro persuasivo y coactivo;

9-Organizar y administrar programas y campafias de divulgacién de normas y
cultura tributaria;
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10-Organizar y mantener actualizado un sistema de informacion que refleje el

estado de las obligaciones que los contribuyentes tienen para con el

Municipio;

11-Emitir circulares sobre aspectos relativos al aforo, liquidacion, facturacion,

vigilancia y control de los impuestos municipales;

12-Organiza los procesos de formacion, actualizacion de la formacion y

conservacion del catastro juridico, fiscal en el Municipio, tendientes a la

correcta identificacion fisica, juridica, fiscal y econdmica de los inmuebles;

13-Mantener actualizado el Plano Digital del Municipio de Santiago de Cali;

14-Preparar y presentar al Director un Plan Anual de Control a la Evasion y

Modernizacién de la Administracion Tributaria;

15-Realizar aforo, liquidacion, determinacién y la facturacion, vigilancia y

control de los gravamenes, impuestos y demas recursos que constituyan

rentas municipales;

16-Preparar los decretos reglamentarios y las demas disposiciones referentes

a los procedimientos de las rentas municipales;

17-Coordinar con quien haya lugar, las visitas o requerimientos a los

contribuyentes para que aclaren cuestiones relativas a los impuestos

municipales;

18-Realizar la interventoria de las respectivas liquidaciones oficiales, tales

como la liquidacion provisional del Impuesto de Industria y Comercio, la

liquidacion oficial de la sobretasa a la gasolina motor y de otros impuestos que

requieran este tipo de liquidaciones, conforme a las disposiciones que regulen

la materia;

19-Imponer multas en los casos y cuantias que determinen las leyes, los

acuerdos o decretos respectivos;

20-Resolver los recursos que sobre reconsideracion de la liquidacion de

impuestos se interpongan;

21-Elaborar el inventario o censo debidamente actualizado y clasificado de la

propiedad inmueble, obteniendo la informacion descriptiva de esta y sus

aspectos fisico, econémico vy juridico;

22-Elaborar la descripcion del aspecto fisico de los inmuebles en croquis,

mapas y en la ficha catastral y determinar cada uno de los elementos fisicos

evaluables de los mismos;

23-Cumplir con las normas técnicas que sobre el catastro tiene establecidas el

Instituto Geografico AGUSTIN CODAZZI;

24-Dirigir todo el proceso de catastro y sistematizacion de la informacion

respectiva;

25-Expedir los actos administrativos mediante los cuales se ordena la

inscripcion en el catastro de los predios que han sido formados;

26-Expedir el acto administrativo por medio del cual se ordena la renovacion

de la inscripcién en el catastro de los predios que han sido actualizados;

27-Conocer, en segunda instancia, los recursos de apelacion que se

interpongan dentro del proceso de conservacion catastral;

28-Decidir, en unica instancia, las peticiones sobre cambio del nombre del

predio, de propietario o de poseedor, la identificacion del propietario o

poseedor, las controversias relativas a la inscripcibn como propietario o
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poseedor, la inscripcion de acciones y derechos materializados

extrajudicialmente, todo de conformidad con las normas catastrales;

29-Aprobar los avaluos comerciales y las mutaciones catastrales;

30-Vender servicios inherentes a la actividad catastral y expedir certificados;

31-Elaborar y manejar el archivo cartografico;

32-Administrar la caja menor de la Subdireccion;

33-Atender las quejas y reclamos del contribuyente;

34-Notificar oficialmente los aforos y modificaciones de los impuestos y/o

avaluios que se manejen en la Subdireccion, y coordinar el recibo,

modificacidn y ejecucion de tramites relacionados con sus funciones;

35-Velar porque los recaudos en general del Municipio sean concordantes con

las bases y operaciones que sirven de fundamento a su aforo y liquidacion;

36-Analizar la ejecucién de cada uno de los impuestos y rentas que se

manejan en el Departamento Administrativo de Hacienda Municipal;

37-Establecer controles en los procesos de determinacion, liquidacion y

fiscalizacion de las rentas;

38-Establecer controles en el proceso de formacion, actualizaciéon de la

formacion y conservacion catastral;

39-Realizar mensualmente el control interno sobre el Plan Estratégico y el

Plan de Accion de Desarrollo Institucional y sobre todos los Procesos vy

Procedimientos y Funciones de las dependencias bajo su mando;

40-Presentar a la Direccidén un informe de gestidén mensual y anual de labores;

41Presentar anualmente un plan de control a la evasion y modernizacion

tributaria;

42-Disefiar e implementar proyectos para realizar la interventoria en la

determinacién y liquidaciéon de impuestos y rentas y para optimizar su

recaudo;

43-Preparar en coordinacion de quien corresponda, los formularios de

Declaracion y Liquidacion Privada del Impuesto de Industria y Comercio, del

Impuesto de Delineaciéon, del Impuesto de Teléfonos para aprobacién del

Director y todo otro impuesto o renta que lo requiera;

44-Disefar mecanismos para ejercer una interventoria en el proceso del pago

de los impuestos, tasas y contribuciones;

45-Mantener actualizada una base de datos de los contribuyentes con cruce

de informacién sistematizada con otras entidades y con los informes que

presenten en las declaraciones privadas, que le permitan tomar decisiones

administrativas en materia fiscal y tributaria;

46-Administrar las cuentas corrientes generadas a cada contribuyente por el

pago de los impuestos municipales;

47-lmplementar permanentemente las actividades, funciones y organizacion

de trabajo, a efecto de mantener de manera activa y efectiva la base gravable

municipal para el pago de impuestos;

48-Organizar y administrar el servicio al contribuyente que le facilite la

aclaracion de toda duda u omisidon que conduzca a una correcta

determinacién y liquidacidon de los impuestos y rentas municipales;

49-Preparar liquidaciones oficiales de impuestos, tales como la liquidacién

provisional del Impuesto de Industria y Comercio, la liquidacion oficial de la
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sobretasa a la gasolina motor y de otros impuestos que requieran este tipo de

liquidaciones;

50-Preparar para el Director, segun la respectiva disposicion legal o

reglamentaria, las multas en los casos y cuantias que determinen las leyes,

los acuerdos o decretos respectivos por la omision, evasion o elusién de los

impuestos o rentas;

51-Preparar la resolucién de los recursos de reconsideracion que interpongan

los contribuyentes sobre las liquidaciones oficiales de impuestos;

52-Liquidar el Impuesto de Publicidad Exterior Visual,

53-Liquidar el Impuesto Predial Unificado y librar y/o entregar la factura

correspondiente al propietario o poseedor del inmueble correspondiente,

conforme las disposiciones del Acuerdo Municipal 31 del 30 de diciembre de

1998 o de las normas que lo modifiquen, sustituyan, adicionen o reemplacen;

54-Liquidar la Tarifa para otorgar los permisos para la ocupacion y utilizacion

del espacio publico para la provision de servicios publicos, o para efectos de

enlace entre bienes privados, o entre bienes privados y elementos del espacio

publico;

55-Informar a los responsables mayoristas obligados a declarar y pagar la

sobretasa a la gasolina motor, cuales son las entidades financieras destinadas

por el Municipio para realizar el recaudo;

56-Manejar todo el proceso atinente a la declaracién privada del Impuesto de

Industria y Comercio y demas impuestos y rentas municipales vigentes de

conformidad con la ley, los acuerdos y/o decretos respectivos;

57-Adelantar las investigaciones necesarias para establecer la ocurrencia de

hechos generadores de la obligacién tributaria en todos los impuestos y rentas

municipales;

58-Realizar citaciones a los contribuyentes de los impuestos y rentas

municipales o a terceros para practicar las diligencias que haya lugar en los

procesos de aforo de impuestos;

59-Exigir al contribuyente o a terceros la presentacion de documentos que

registren sus operaciones cuando unos u otros estén obligados a llevar libros

registrados para el pago de sus impuestos;

60-Ordenar la exhibicion y examen parcial de los libros, comprobantes y

documentos del contribuyente, como de terceros, obligados a llevar

contabilidad para el pago de impuestos;

61-Estudiar las solicitudes de exoneracion relacionadas con los impuestos y

de conformidad con los acuerdos municipales vigentes;

62-Adelantar el proceso de aforo de los gravamenes por impuestos y rentas

municipales de acuerdo con las declaraciones, solicitudes o informes

presentados por los contribuyentes;

63-Exigir a los empresarios u organizadores, para garantizar el pago del

impuesto de espectaculos publicos, las respectivas polizas de garantia, de

conformidad con las normas legales que regulan la materia;

64-Estudiar y dar concepto sobre las solicitudes e inquietudes y demas actos

gue en materia tributaria municipal, se requiera y que sean competencia de la

Subdireccion;
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65-Notificar oficialmente los aforos y modificaciones y coordinar el recibo,
modificacién y demas tramites relacionados con los impuestos que utilizan el
sistema de matricula;
66-Realizar los estudios tributarios y juridicos de los contribuyentes y preparar
los informes y resoluciones respectivos cuando sea del caso;
67-Revisar mensualmente la transferencia que por concepto del impuesto
sobre vehiculos automotores realicen los Departamentos al Municipio;
68-Verificar la exactitud de las declaraciones privadas de los impuestos y
rentas que tengan este tramite;
69-Verificar y controlar que las liquidaciones oficiales de los impuestos que asi
lo requieran estén en un todo conforme a las normas que establecen el hecho
generador, los sujetos pasivos y activos, los montos de las tarifas y el periodo
gravable correspondiente;
70-Analizar la ejecuciéon de los impuestos y rentas municipales y su
comportamiento histérico y realizar y presentar informes;
71-Establecer controles para evitar la modificaciéon de base gravables o de
tarifas en todo el proceso atinente a la declaracién privada del Impuesto de
Industria y Comercio y demas impuestos y rentas municipales vigentes de
conformidad con la ley y los acuerdos y/o decretos respectivos;
72-Elaborar mensualmente informes sobre el avance de todos y cada uno de
los planes de su Area y los indices de gestién determinados en los mismos;
73-Disenar e implementar proyectos para programas masivos de fiscalizacion
y control de los impuestos y rentas para detectar la omision, evasion y elusion
de los mismos;
74-Dirigir y administrar los programas de fiscalizacion y control de impuestos y
rentas, con el fin de establecer la omisién, los errores, la evasion y la elusion
de los contribuyentes o de los sujetos pasivos de las rentas e impuestos
municipales;
75-Mantener actualizada una base de datos de los contribuyentes omisos,
evasores y delusores de impuestos y rentas municipales con cruce de
informacion sistematizada con otras entidades y con los informes que
presenten en las declaraciones privadas, que le permitan tomar decisiones
administrativas en materia de fiscalizacién y control;
76-Revisar permanentemente el cumplimiento de los pagos de impuestos,
gravamenes, tasas y demas rentas municipales;
77-Recibir de la Tesoreria General Municipal la informacion sobre los predios
gue estén para ser objeto de ejecucion por jurisdiccion coactiva;
78-Adelantar investigaciones tributarias a los contribuyentes que no presenten
sus respectivas declaraciones e informar para que realice las
correspondientes liquidaciones oficiales;
79-Realizar investigaciones sobre terreno a los predios para verificar la validez
de la informacion existente en los archivos que se manejen en el area de
catastro;
80-Fiscalizar mensualmente la transferencia que por concepto del impuesto
sobre vehiculos automotores realizan los Departamentos al Municipio;
81-Fiscalizar la exactitud de las declaraciones privadas de los impuestos y
rentas que tengan este tramite;
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82-Controlar y fiscalizar a las entidades recaudadoras de los impuestos
municipales, mediante la permanente revision a los informes periddicos
exigidos por el Municipio;
83-Controlar que la base de datos para el avaluo catastral de los predios no
sea alterada, sin justificacién legal alguna, para efecto de lograr que el
Impuesto Predial Unificado no sufra inconsistencia en contra de los intereses
de la administracion y de los contribuyentes;
84-Presentar anualmente un Plan de Formacion Catastral para aprobacion del
Alcalde Municipal;
85-Preparar los datos catastrales necesarios para el procesamiento
electrénico, implantar el procesamiento y preparacion de estadisticas sobre la
propiedad.
86-Dirigir y administrar los programas de formacién catastral y de
actualizacion a la formacién catastral,
87-Mantener actualizada una base de datos sobre oferta y compraventa de
inmuebles;
88-Adelantar de acuerdo con las normas técnicas, los trabajos referentes a la
descripcion del elemento juridico, descripcion fisica del predio y determinar el
area y elementos de las construcciones;
89-Calcular los avaluos catastrales de acuerdo con las normas técnicas y los
trabajos referentes a la determinacion de la nivelacion secundaria de precios;
90-Cumplir con las normas y procedimientos técnicos en cada una de las
etapas de la formacion del catastro y del control y comprobacion de todos los
cambios que por mutaciones del terreno se efectuen en el avaluo de la
propiedad inmueble.
91-Ejercer vigilancia y control sobre las cartas catastrales y otros documentos;
92-Establecer controles para que la base de datos que contiene los avaluos
catastrales de los predios no sea alterada, sin justificacion legal alguna, para
efecto de lograr que el Impuesto Predial Unificado no sufra inconsistencia en
contra de los intereses de la administracion y de los contribuyentes;
93-Dirigir y administrar los programas de mutacion catastral,
94-Actualizar permanentemente los documentos catastrales y dar
cumplimiento a cada una de las etapas de conservacion del catastro;
95-Recibir, manejar y archivar las fichas catastrales y sus documentos
anexos;
96-Atender las solicitudes de mutaciones de los propietarios y las que se
originen en la informacion obtenida en la oficina de registro de instrumentos
publicos y privados;
97-Atender las mutaciones originadas a solicitud de los propietarios y en los
casos en que sea necesario visitar el terreno para determinar la ubicacion de
los predios y demas elementos que puedan servir para actualizar la ficha
catastral;
98-Elaborar los proyectos de resolucién que reflejen las mutaciones realizadas
con el fin de dar la base juridica para su incorporacion en el catastro;
99-Procesar los certificados catastrales, transcribiendo los datos que
aparezcan en los documentos catastrales y expedirlos cuando sea obligatorio
de acuerdo a las normas vigentes;
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100-Expedir los actos administrativos por medio del cual se realiza la

conservacion catastral;

101-Expedir, conforme a las normas catastrales vigentes, los actos

administrativos que decidan sobre revisiones de avaluos e inscripcion de las

mutaciones;

102-Ejercer vigilancia y control sobre el archivo de las fichas catastrales y

demas documentos relativos a esta funcion;

103-Planificar y coordinar el uso de los recursos informaticos a nivel de la

Subdireccion de Impuestos, Rentas y Catastro Municipal;

104-Planificar y coordinar las labores propias de los procesos cartograficos.

Identificar las necesidades de capacitacidon en informatica del personal de la

Subdireccion;

105-Definir los niveles de acceso, asignacion de claves, autorizacién a los

usuarios y, en general, lo concerniente con la seguridad del sistema y la

integridad de la informacion;

106-Actualizar permanentemente el plano digital y la documentacion

cartografica;

107-Asignar los codigos de identificacion predial, de conformidad con las

disposiciones legales vigentes;

108-Coordinar y apoyar las actividades de analisis, disefio y programacion de

sistemas de informacion de acuerdo con los compromisos de desarrollo y

demas necesidades de la Subdireccion;

109-Controlar que el acceso a la base de datos para la modificacion de los

mismos sea para determinados usuarios que autorice el Director del

Departamento Administrativo de Hacienda Municipal,

110-Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos y las que

le instruya el Alcalde o quien ejerza la supervisiéon directa de su labor para el

cumplimiento eficiente y eficaz de la mision de la dependencia.

PARAGRAFO: Para todos los efectos legales, relacionados con normas o
reglamentos catastrales en el Municipio de Santiago de Cali el Subdirector de
Impuestos, Rentas y Catastro Municipal se asimila al Jefe de la Oficina de
Catastro, al que se refieren esas normas.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.- Desarrolla actividades que permiten defender eficazmente los ingresos del
Municipio;

2.- Su actividad de formacion, actualizacién y conservacidn del catastro,
permite una correcta identificacion fisica, juridica, fiscal y econdmica de los
inmuebles en el Municipio;

3.- Las labores catastrales asignadas, se despliegan ciiéndose a las normas
técnicas establecidas por el Instituto Geografico “Agustin Codazzi”.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional
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Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como abogado, Administrador Publico, Administrador de
Empresas, Economista o carreras afines con el desempefio de las funciones y
Titulo de Especializacion afin con el area de desempefio.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional .

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo.

Denominacion del Empleo: Subdirector Departamento Administrativo

Caddigo: 076

Grado: 04

Cddigo Especifico: 07604

Dependencia: Departamento Administrativo de Hacienda
Municipal

Cargo del Jefe inmediato: Director de Departamento Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, formulacion de politicas institucionales y adopcion de planes,
programas y proyectos de informacion y gestion de la planeacion financiera y
estudios econdmicos; de la formulacion, ejecucion y analisis presupuestal; de
las finanzas, inversiones y crédito publico, y de las transferencias,
participaciones y recursos de cofinanciacion. Calificado como de Gerencia
Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-La Subdireccion de Finanzas Publicas y Contabilidad es el area del
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal encargada de la
informacion y gestion de la planeacion financiera y estudios econémicos; de la
formulacion, ejecucion y analisis presupuestal; de las finanzas, inversiones y
crédito publico, y de las transferencias, participaciones y recursos de
cofinanciacion;

2-Elaborar y presentar el Plan Estratégico de la Subdireccion de Finanzas
Publicas y Contabilidad del Departamento Administrativo de Hacienda
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Municipal, en materia de planeacion financiera, estudios econdmicos,
presupuesto, finanzas publicas municipales, procesos de contabilidad
presupuestal, de costos y patrimonial del Municipio;
3-Elaborar y presentar anualmente el Plan de Accion de Desarrollo
Institucional de la Subdireccion y definir objetivos generales, objetivos
especificos, actividades, responsables, cronogramas, presupuestos e indices
de gestion y todos los instrumentos de planeacion necesarios para el
cumplimiento del mismo en materia financiera y presupuestal de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes;
4-Elaborar estudios sobre el comportamiento historico de los gravamenes y
gastos y el comportamiento del servicio a la deuda del Municipio;
5-Elaborar los presupuestos plurianuales para el Plan de Desarrollo y para el
Plan de Inversiones del Municipio;
6-Elaborar anualmente el proyecto de presupuesto de rentas y gastos,
incluyendo el presupuesto anual del servicio a la deuda de la Administracion
Central y consolidar el Presupuesto General del Municipio de cada vigencia
fiscal, de acuerdo con las directrices que se establezcan en materia
presupuestal;
7-Programar la elaboracion del Plan Financiero de la Administracién Central y
consolidarlo con las demas dependencias del orden municipal para ser
presentado al CONFIS para su aprobacion, y posterior sustentacion ante el
Concejo Municipal,
8-Coordinar con el Departamento Administrativo de Planeacion el disefio de la
metodologia para la evaluacién de las finanzas publicas del Municipio;
9-Efectuar los estudios y analisis del financiamiento del sector publico,
identificar su tendencia, evaluar el impacto del servicio de la deuda publica y
presentar alternativas compatibles con el Plan de Desarrollo;
10-Elaborar el Plan Mensual de Trabajo conforme al Plan de Accion Anual de
Desarrollo Institucional;
11-Programar la elaboracion de un Plan Anual de Cofinanciacion;
12-Programar los estudios econdmicos necesarios para el Municipio;
13-Preparar y divulgar las directrices metodolégicas que deben seguir las
distintas dependencias de la administracion municipal para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de rentas y gastos y elaborar el respectivo
proyecto;
14-Dirigir la preparacion y elaboracion de los proyectos de decreto
relacionados con las modificaciones presupuestales que se requieran, previa
aprobacion de los organismos competentes;
15-Asesorar a los organismos y entidades del orden municipal en los procesos
de programacion y formulacion presupuestal;
16-Programar asesorias para la formulacion de proyectos financiados con
recursos de cofinanciacion, regalias y otros recursos;
17-Mantener la informacion relativa a la capacidad de endeudamiento de la
Administracion Central y consolidarla con las demas dependencias del orden
municipal;
18- Consolidar la preparacion del proyecto de decreto anual de Liquidacion del
Presupuesto;
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19-Colaborar con la Comision de Presupuesto del Concejo Municipal en el
estudio del proyecto anual de presupuesto y en las modificaciones que le sean
introducidas en el curso de la vigencia;
20-Coordinar el programa de la consecucion de dineros y aportes no
reembolsables de financiacién y/o cofinanciacion para la ejecucion de
proyectos de infraestructura sostenible en el tiempo que generen la prestacion
exitosa de servicios y mejoren la calidad de vida;
21-Colaborar con el Director en las gestiones tendientes para la consecucion
de recursos econémicos por las diferentes modalidades de
crédito y demas lineas de financiacién existentes, para el cumplimiento de los
planes y programas del Plan de Desarrollo y del Presupuesto del Municipio;
22-Aprobar los estudios econdmicos que realice la Oficina respectiva;
23-Desarrollar el Banco de Datos Econdmicos;
24-Coordinar con el Contador General del Municipio y demas servidores
competentes, la implementaciéon de las normas y procedimientos para la
elaboracion, registro y consolidacion del inventario general de los bienes del
Municipio;
25- En coordinacion con quien corresponda, sefalar y definir los estados
financieros e informes que deben elaborar y presentar las entidades y
organismos del Sector Publico Municipal en su conjunto, con sus anexos y
notas explicativas, estableciendo la periodicidad, estructura y caracteristicas
gue debe cumplir;
26-Consolidar y controlar los registros de ejecucion y seguimiento econdmico
del presupuesto de la Administracion Central del Municipio;
27-Analizar la ejecuciéon de cada uno de los impuestos y rentas que se
manejan en el Departamento Administrativo de Hacienda Municipal;
28-Llevar el registro y control de la ejecucion presupuestal de la deuda publica
de la Administracion Central y consolidarla con las dependencias del orden
municipal,
29-Controlar el uso y destinacion final de los recursos de crédito en la
financiacion de los proyectos de inversion;
30-Hacer el seguimiento de la correcta liquidacion que la Nacidon hace del
monto de las transferencias y participaciones y de lo que le corresponda al
Municipio del situado fiscal,
31-Hacer permanentes analisis y evaluaciones financieras a las inversiones
financieras y a las inversiones en aquellas empresas o negocios de distinto
orden en los cuales el Municipio tenga intereses econémicos;
32-Realizar mensualmente el control interno sobre el Plan Estratégico y el
Plan de Accion de Desarrollo Institucional y sobre todos los Procesos vy
Procedimientos y Funciones de las Oficinas que le prestan apoyo;
33-Presentar a la Direccion un informe de gestion mensual y anual de labores;
34- Servir de Secretario Técnico del Consejo de Politica Fiscal Municipal —
CONFIS;
35-Elaborar el Plan Financiero de la administracion Central Municipal,
36-Hacer estimativas de los ingresos y gastos probables de la vigencia fiscal
para actualizar permanentemente el Programa Anual mensualizado de Caja
(PAC) en coordinacion con la Tesoreria General Municipal, reportandole al
Subdirector para efectuar los ajustes correspondientes;
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37-Mantener actualizado un banco de datos econdomicos y un archivo
pormenorizado y comparativo de todos los impuestos, tasas, contribuciones y
demas ingresos y de los gastos del Municipio para que disefie las medidas de
recaudo y de control pertinentes;
38-Asesorar a las demas dependencias municipales en los aspectos
relacionados con estudios econdmicos Yy financieros que se requieran;
39-Mantener actualizada una base de datos sobre oferta y compraventa de
inmuebles;
40-Elaborar los informes del desarrollo del Plan Financiero del Municipio y
proponer los ajustes necesarios al mismo y a los presupuestos de las
entidades y organismos que conforman el sistema presupuestal;
41-Proponer los ajustes necesarios para que el Plan Financiero refleje las
metas fijadas en el Plan de Desarrollo del Municipio y del Presupuesto de
cada vigencia;
42-Preparar, en coordinacion con las dependencias, el Plan Financiero de la
Administracion Central y consolidarla con las demas dependencias del orden
municipal para su aprobacion por parte de los organismos competentes;
43-Preparar los analisis y las evaluaciones financieras a las inversiones
financieras y a las inversiones en aquellas empresas o negocios de distinto
orden en los cuales el Municipio tenga intereses econémicos;
44-Revisar los aspectos economicos y financieros de los contratos, pagarés y
demas documentos que representan obligaciones financieras para la
Administracion Central del Municipio;
45-Priorizar los proyectos evaluados periédicamente por el Gobierno
Municipal con el fin de darle curso ante las entidades cofinanciadoras teniendo
en cuenta los proyectos incluidos en el Plan de Desarrollo Municipal;
46-Asesorar a todas las dependencias de la Administracion Central y
descentralizada del Municipio en la formulacion y ejecucidn de proyectos de
cofinanciacion;
47-Poner en funcionamiento el sistema administrativo financiero para lograr la
efectiva consecucion de recursos que permitan asegurar a la comunidad la
aplicacion correcta de los mismos, segun las directrices de la organizacion;
48-Coordinar y colaborar en la consecucion de recursos no reembolsables
para financiar proyectos y programas del Plan de Desarrollo Municipal;
49-Coordinar la existencia de las contrapartidas que permitan garantizar la
realizacion de obras;
50-Lograr el acopio de toda la informacidén necesaria para hacer efectivos los
derechos que tiene el Municipio de Cali a los recursos que liquide el Fondo
Nacional de Regalias;
51-Solicitar prérrogas para la ejecucion de proyectos;
52-Gestionar la liquidacion de cuentas corrientes y devolucion de recursos, si
es del caso;
53-Realizar los informes que permitan sustentar ante la Nacion y el
Departamento las reclamaciones en caso de liquidaciones equivocadas en
materia de participaciones, transferencias y situado fiscal;
54-Programar la Preparacion y elaboracién anual del presupuesto del servicio
de la deuda publica de la Administracion Central y consolidarla con las demas
dependencias del orden municipal;
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55-Mantener peridodicamente la informacion relativa a la capacidad de
endeudamiento de la Administracion Central y consolidarla con las demas
dependencias del orden municipal;
56-Elaborar el registro y control de la ejecucion de la deuda publica de la
Administracion Central;
57-Hacer el seguimiento del comportamiento de la deuda publica y avisar a la
entidad competente la fecha de vencimiento de las distintas obligaciones;
58-Hacer la revision de la liquidacién que la Nacion hace del monto de las
transferencias y participaciones y de lo que le corresponda a | Municipio del
situado fiscal;
59-Ejercer un control mensual sobre el comportamiento en los desembolsos
de los recursos de cofinanciacion, regalias y otros y sobre la ejecucion de los
proyectos, rindiendo los informes pertinentes;
60-Ejercer un control sobre las liquidaciones en materia de participaciones,
transferencias y situado fiscal y realizar los informes que permitan sustentar
ante la Nacién y el Departamento las reclamaciones cuando se presenten
liquidaciones equivocadas;
61-Preparar la informacion necesaria para el proceso de formulacion del
presupuesto de la Administracion Central y de sus modificaciones, de acuerdo
con el plan financiero, el plan operativo anual de inversiones y las directrices
recibidas en materia presupuestal;
62-Mantener actualizado el costo de las plantas de cargos de la
Administracion Central del Municipio;
63-Preparar instructivos y normas metodoldgicas sobre la presentacion de los
proyectos de presupuesto y sus modificaciones para las dependencias que
administren recursos publicos;
64-Preparar instructivos para la elaboracion y presentacion de los
anteproyectos de presupuestos de ingresos y gastos y de las adiciones y
modificaciones que se presenten para que las entidades y dependencias
incluidas en el Presupuesto Municipal envien la informacion correspondiente;
65-Preparar, en coordinacion con las oficinas de presupuesto de los
establecimientos publicos, el decreto de liquidacion de Presupuesto General
del Municipio;
66-Hacer las actualizaciones que requieran los procedimientos, formatos y
demas requisitos necesarios para cumplir adecuadamente sus funciones;
67-Formular el anteproyecto del Presupuesto General del Municipio;
68-Elaborar el informe econdmico del proyecto de presupuesto del Municipio y
la justificacion de los proyectos de resolucion o decreto que lo modifiquen;
69-Preparar los informes necesarios para presentar a las instancias
competentes el proyecto de presupuesto;
70-Disefiar formatos para el envio de la informacién presupuestal de
compromisos y pagos por parte de las dependencias municipales;
71-Coordinar la sistematizacion de la informacion y la adopcion de
procedimientos de la ejecucion presupuestal;
72-Revisar el registro de los traslados presupuestales que afecten el
presupuesto de cada vigencia fiscal,
73-Preparar el proyecto de modificacion del Presupuesto que resulte de la
adicion de las obligaciones y compromisos para la vigencia siguiente;
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74-Preparar los decretos y resoluciones que se requieran para corregir errores
aritméticos y de transcripciéon en que se incurran en la ejecucion del Acuerdo

Anual del presupuesto del Municipio y sus modificaciones;

75-Consolidar los registros de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos
que periodicamente reporten los diversos organismos y entidades que
conforman el Presupuesto General del Municipio, de acuerdo con los formatos
disenados para el efecto;

76-Efectuar el seguimiento del registro de la ejecucién presupuestal;

77-Llevar el registro de los contratos que cubran mas de una vigencia fiscal,
con estricta sujecion a las apropiaciones presupuestales y a las autorizaciones
otorgadas por el CONFIS;

78-Llevar el control del registro de las certificaciones y contratos cofinanciados
con recursos de la Nacién, el Departamento u otras entidades, de acuerdo con
las normas y disposiciones legales vigentes;

79-Llevar el control a los decretos de modificacién del presupuesto y verificar
Su correcto registro presupuestal;

80-Disefiar formas necesarias para el diligenciamiento, procesamiento,
consulta y edicion de la informacion presupuestal;

81-Desarrollar y aplicar los meétodos y procedimientos requeridos en la
auditoria de sistemas, para garantizar el manejo de la informacién
presupuestal en las entidades y organismos comprendidos en el sistema
presupuestal;

82-Preparar las normas técnicas para el registro y mantenimiento de la
ejecucion presupuestal;

83-Capacitar a los funcionarios sobre los aspectos relacionados con el Centro
de Informacion Presupuestal,

84-Implementar y mantener las aplicaciones complementarias al sistema de
informacion financiero municipal SIFIM en materia presupuestal, necesarias
para producir la informacion y conservarla en forma permanente;

85-Prestar asesoria necesaria para unificar el manejo de los datos de la
informacion presupuestal y el desarrollo de los procesos automaticos;
86-Elaborar proyecciones de ndémina, jubilados, cesantias y liquidacion de
aportes a causar en la proxima vigencia;

87-Integrar archivos a la base de datos que maneja las proyecciones de
nomina y del Plan Operativo Anual de Inversiones;

88-Generar informes, listados y archivos segun requerimientos de los
funcionarios de la Direccion;

89-Incorporar modificaciones del presupuesto a la base de datos;

90-Realizar proceso automatico de verificacion de saldos presupuestales;
91-Cerrar accesos para tramite de certificados de disponibilidad en el sistema;
92-Realizar estudios economico - financieros, a través de la contabilidad
aplicada, para los diferentes sectores econdémicos;

93-Las demas que le han sido asignadas en otros actos administrativos y las
qgue le instruya el Alcalde y el Director del Departamento Administrativo que
sean necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz de la mision de la
dependencia, teniendo en consideracion la naturaleza y el nivel del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1.- Desarrolla actividades que permiten tener un conocimiento acertado de las
responsabilidades, actividades y servicios a cargo del Municipio, para cuyo
desarrollo y ejecucidn debe plantear y precisar los recursos financieros que le
permitan hacer frente a los gastos que originan.

2.- Desarrolla actividades que permiten contar con la informacién y los
estudios requeridos para precisar las diversas fuentes de recursos para entrar
a clasificar las actividades a desarrollar, cifrarlas monetariamente y calcular
los medios y los recursos que seran necesarios para cumplirlas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desempefio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en economia, administracion publica, administracion de
empresas o carreras afines, titulo de especializacion en area relacionada con
el desempefo de las funciones.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional .

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Adscrito al Departamento Administrativo de
Hacienda con autonomia administrativa contable y
técnica operativa (registros contables). Acuerdo
Municipal No 0132 de 2004,
del Concejo de Santiago de Cali

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Caddigo: 006

Grado 04

Cddigo Especifico: 00604

Dependencia: Departamento Administrativo de Hacienda
Municipal
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo al que corresponde funciones de elaboracion de los
estados financieros de la Administracion Central y de las entidades del sector
descentralizado y, gestionar el envio a la Contaduria General de la Nacién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Efectuar las funciones necesarias para cumplir con las responsabilidades
contenidas en el Acuerdo Municipal No 0132 de 2004 y la Ley 298 de julio 23
de 1996 y demas normas que los reglamentan, adicionan, modifiquen o
sustituyan;

2. Elaborar los estados financieros de la Administracion Central y de las
entidades del sector descentralizado y, gestionar el envio a la Contaduria
General de la Nacion;

3. Llevar la contabilidad del Municipio de Santiago de Cali y sus entes
descentralizados, para lo cual expedira los actos necesarios conforme a la ley
para el reconocimiento, registro y revelacion de la informacion de los
organismos del sector central municipal;

4. Implementar directrices de las normas y procedimientos emitidos por la
Contaduria General de la Nacion para la elaboracion, registro y consolidacion
del inventario general de los bienes del Municipio;

5. Establecer el procedimiento para la aplicacién de las normas técnicas y
procedimentales que permitan unificar, centralizar y consolidar la contabilidad
publica, y de costos del Municipio conforme a las normas dispuestas por la
Contaduria General de la Nacion;

6. Programar y ejercer inspecciones a las dependencias de la Administracion
Central, las entidades del sector descentralizado y vinculadas sobre el
cumplimiento de los procesos y normas contables expedidas por la
Contaduria General de la Nacion;

7. Presentar mensualmente informes sobre los estados de situacion
presupuestal, estados de costos, estados de la deuda publica y enviarlos a la
Direccion Operativa del Departamento Administrativo de Hacienda Municipal y
a las entidades que lo requieran;

8. Establecer los procesos metodoldgicos necesarios para llevar los registros
de la contabilidad de costos en las actividades que asi lo requieran;

9. Emitir conceptos y absolver consultas relacionadas con la interpretacion y
aplicacién de las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacion;
10. Cumplir y hacer cumplir las normas contables y sobre los demas temas
gue sean objeto de su funcion normativa;

11. Coordinar la consolidacién de la contabilidad general del Municipio, para lo
cual expedira los actos necesarios conforme a la ley para el reconocimiento,
registro y revelacion de la informacién de los organismos municipales y sus
entidades descentralizadas, presentando a la auditoria de la Contraloria
Municipal y al Concejo Municipal el informe financiero para su conocimiento y
analisis en los plazos previstos por la Constitucion y la ley;

12. Conceptuar sobre el sistema de clasificacion de ingresos y gastos del
presupuesto general del Municipio, para garantizar su correspondencia con el
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plan general de contabilidad publica en relacion con el sistema integrado de
informacion — SIFIN — o el que haga sus veces, para tal efecto, la Direccion
del Departamento Administrativo de Hacienda garantizara el desarrollo de las
aplicaciones y el acceso y uso de la informacién que requiera la Contaduria
General del Municipio, para el cumplimiento de sus funciones vy
responsabilidades;
13. Aplicar, cumplir y hacer cumplir las directrices emitidas por la Contaduria
General de la Nacién con respecto de los estados financieros e informes que
deben elaborar y presentar las entidades y organismos del sector publico
municipal en su conjunto, con sus anexos Yy notas explicativas, estableciendo
la periodicidad, estructuras y caracteristicas que deben cumplir;
14. Proferir los actos necesarios conforme a las normas legales, para la
contabilizacion de las obligaciones contingentes de terceros que sean
asumidas por el Municipio, de acuerdo con el riesgo probable conocido de la
misma, cualquiera sea la clase o modalidad de tales obligaciones, sin perjuicio
de mantener de pleno derecho, idéntica la situacion juridica vigente entre las
partes en el momento de asumirlas;
15. Registrar la deuda publica de la Administracion Central y consolidarla con
las dependencias del orden municipal;
16. Expedir los certificados de disponibilidad de los recursos o excedentes
financieros, con base en la informacién obtenida de los estados financieros de
la Administracion Central Municipal, entidades u organismos del orden
municipal, asi como cualquier otra informacion que se requiera de los mismos;
17. Responder los derechos de peticién, de informacién que le correspondan
por competencia,;
18. Suministrar la informacidn necesaria para la atencidon oportuna por parte
de la Direccion Juridica de la Alcaldia, de las acciones de tutela que en razén
de sus responsabilidades, le corresponda asumir y responder;
19. Presentar a la Direccion del Departamento Administrativo de Hacienda, un
informe de gestidén mensual y anual de labores;
20. Analizar los resultados contables de cada periodo a través de los estados
financieros consolidados y de los estados de costos y presentar anualmente a
la Direccion del Departamento Administrativo de Hacienda un informe analitico
de la situacion financiera del Municipio;
21. Organizar y mantener actualizado el registro de los documentos donde
consten las obligaciones financieras a cargo del Municipio;
22. Revisar la relacion de cuentas por pagar a 31 de diciembre de cada
vigencia, elaborada por cada seccion del presupuesto municipal con destino a
la tesoreria;
23. Llevar conforme a las normas legales pertinentes, los libros de
contabilidad que se requieran para las entidades y organismos del sector
publico, los documentos que se deben soportar legal, técnica, financiera y
contablemente las operaciones realizadas y los requisitos que estos deben
cumplir;
24. Elaborar y presentar el plan estratégico de los procesos de contabilidad
publica, de costos, crédito publico y presupuestal del Municipio;
25. Expedir los actos necesarios conforme a las normas legales que regulan la
materia para la contabilizacion de los bienes adquiridos, aprehendidos,
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decomisados o0 abandonados, que entidades u organismos del orden

municipal tengan bajo su custodia, asi como para dar de baja los derechos

incobrables, bienes perdidos, depreciados y otros activos sin perjuicio de las

acciones legales a que hubiere lugar;

26. Aplicar, cumplir y hacer cumplir las politicas, principios y normas sobre

contabilidad que deban regir dentro del sector publico del Municipio;

27. Preparar, elaborar e interpretar los resultados del balance general y

demas estados financieros de la Administracion Municipal y presentar

semestralmente un informe analitico de la situacion financiera del Municipio;

28. Firmar los estados financieros consolidados del Municipio de Santiago de

Cali;

29. Mantener actualizada la estructura de costos del Municipio de Santiago de

Cali;

30. Coordinar la elaboracion de informacion contable a nivel de cuenta, centro

de costos, centro de beneficios y 6rdenes internas;

31. Coordinar la incorporacién de la informacién contable y presupuestal a los

centros de costos;

32. Presentar todos los informes que soliciten los o6rganos de Control

Municipal,

Departamental y Nacional, respecto a las funciones asignadas a la Contaduria

General del Municipio;

33. Realizar analisis economicos y financieros, a través de la contabilidad

aplicada, para los diferentes sectores econdémicos del Municipio;

34. Disenar e implementar los procesos de registro y flujo de informacién que

permitan la determinacidén de los costos histéricos y de los proyectos que se

ejecuten en el presupuesto municipal de cada vigencia,

35. Coordinar el registro y flujo de informacion necesaria de la contabilidad de

costos;

36. Asesorar a las demas dependencias de la Administracion Central y

entidades del sector descentralizado en los aspectos relacionados con la

contabilidad de costos;

37. Disenar e implementar los procesos de registro y flujo de informacién que

permita la determinacion de los costos de operacién de la Administracion

Municipal;

38. Coordinar con los responsables del control interno y externo de la

Administracion Central y de las entidades del sector descentralizado, el

estricto cumplimiento de las disposiciones contables;

39. Establecer y desarrollar programas de capacitacion, asesoria, asistencia

técnica y divulgacion de las normas, procedimientos, avances de los estudios

sobre contabilidad publica y de costos y demas temas relacionados;

40. Las demas funciones asignadas en otros actos administrativos y las

necesarias para el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de la mision

asignada por la Constitucion, la ley y los acuerdos, a la Contaduria General

del Municipio de Santiago de Cali.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. Desarrolla actividades que permiten llevar la contabilidad general del
Municipio de Santiago de Cali, consolidandola con la de sus entidades
descentralizadas.

2. Desarrolla actividades o funciones que permiten uniformar, centralizar y
consolidar la contabilidad publica del Municipio de Santiago de Cali,
elaborando el balance general y determinando las normas contables que
deben regir en el Municipio, conforme a la ley y a los parametros que
determine el Contador General de la Nacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Ley general de presupuesto
Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desempefio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Ser contador publico, con tarjeta profesional vigente;

No haber sido condenado por sentencia judicial a pena privativa de la libertad,
excepto por delitos politicos o culposos;

Experiencia

Haber ejercido con buen crédito la profesion de contador publico, durante diez
(10) anos, o la catedra universitaria por el mismo tiempo, en establecimientos
reconocidos oficialmente.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo.

Denominacion del Empleo: Director de Departamento Administrativo

Caddigo: 055

Grado: 05

Cddigo Especifico: 00505

Dependencia: Departamento Administrativo de Gestion del
Medio Ambiente — DAGMA

Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes,
programas y proyectos en materia relacionada con los principios generales
qgue orientan la politica ambiental colombiana, consagrados en la Ley 99 de
1993 y las demas disposiciones que la reglamentan, modifiquen, adicionen o
sustituyan, para lo cual acata las politicas definidas por el Ministerio del ramo,
por el Sistema Ambiental Nacional (SINA), para la recuperacion,
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conservacion, proteccidén, ordenamiento, manejo, uso y aprovechamiento de
los recursos naturales y el medio ambiente para asegurar un desarrollo
sostenible.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la dependencia a su cargo;

2-Conocer en la forma prevista en el Cadigo Disciplinario unico, los procesos
disciplinarios con relacion a los servidores publicos que despliegan las
funciones en la dependencia que dirige;

3-Ejercer el control interno y evaluacion de gestion y resultados de los
servidores publicos asignados a la dependencia que dirige;

4-Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde;
5-Dirigir los procesos de planificacion y control de la Gestion ambiental del
Municipio de Santiago de Cali;

6-Planificar el desarrollo del Departamento Administrativo de Gestion del
Medio Ambiente del Municipio de Santiago de Cali "DAGMA";

7-Elaborar el presupuesto de inversion y funcionamiento del Departamento
Administrativo de Gestiéon del Medio Ambiente del Municipio de Santiago de
Cali "DAGMA", garantizando su articulacién con el Plan de Desarrollo y el
Plan de Ordenamiento Territorial, y presentarlo a las autoridades
competentes;

8-Dirigir, organizar y controlar el desarrollo de las actividades del
Departamento Administrativo de Gestion del Medio Ambiente del Municipio de
Santiago de Cali "DAGMA", como maxima autoridad del Medio Ambiente en el
Municipio de Santiago de Cali y por tanto, como entidad rectora y
coordinadora del Sistema de Gestion Ambiental Municipal;

9-Vigilar el curso de la ejecuciéon presupuestal del Departamento
Administrativo de Gestiéon del Medio Ambiente del Municipio de Santiago de
Cali "DAGMA", en el Municipio de Santiago de Cali;

10-Preparar para la aprobacion del Concejo, previa presentacidn por parte del
Sefior Alcalde, proyectos de acuerdo necesarios para la gestion ambiental del
Municipio de Santiago de Cali;

11-Propiciar un buen clima de trabajo, creando valores de compromiso e
identidad con la naturaleza de las actividades propias de la gestion ambiental
municipal;

12-. Otorgar de conformidad con el Plan de Ordenamiento Territorial las
licencias ambientales consagradas en la Ley 99 de 1.993 reglamentadas en el
Decreto 1753 del 3 de agosto de 1.994 y los que lo modifiquen, sustituyan o
adicionen;

13- Cumplir por mandato legal las funciones y atribuciones policivas a
prevencion de las demas autoridades competentes, para lo cual podra
imponer y ejecutar las medidas de policia, multas y sanciones establecidas
legalmente, que sean aplicables segun el caso;

14-Cumplir, cuando el Ministerio del Medio Ambiente, se lo encomiende la
practica de diligencias para el ejercicio de las atribuciones de policia, con base
en las cuales impondra las sanciones a que haya lugar;
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15- Celebrar, en conjunto con el Alcalde, convenios con la Corporacion
Auténoma Regional del Cauca, CVC, o quien haga sus veces, a fin de asumir
las funciones que le sean delegadas al Departamento Administrativo de
Gestion del Medio Ambiente "DAGMA", en lo relacionado con el uso,
funcionamiento y administracion de las reservas forestales, los parques
naturales y otorgamiento de concesiones para el uso del recurso hidrico en el
sector rural y para el ejercicio de funciones de evaluacién, control y
seguimiento, en esas mismas areas del Municipio de Santiago de Cali;
16- Adelantar estudios técnicos sobre proyectos de saneamiento en manejo
de residuos, obras de drenaje y avenamiento y tecnologias limpias, entre
otros;
17. Las demas funciones asignadas en otros actos administrativos y las que
en virtud de normas superiores le corresponde desplegar para cumplir con la
mision de la dependencia que dirige.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Desarrolla actividades que permiten dar a conocer a las autoridades y
comunidad en general sobre la formulacion de las politicas ambientales
teniendo en cuenta el resultado de los procesos de investigacion cientifica
para utilizarlos como razén en la adopcion de medidas eficaces que impidan la
degradacion del medio ambiente.

2. Desarrolla actividades o funciones que permiten tener en cuenta el derecho
de los seres humanos a una vida saludable y productiva en armonia con la
naturaleza.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia Profesional.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020
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Grado: 05
Cddigo Especifico: 02005
Dependencia: Secretaria de Educacién Municipal
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes,
programas y proyectos en materia relacionada con la atencién de la educacion
basica, media y especial del Municipio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la dependencia a su cargo;

2-Conocer en la forma prevista en el Cadigo Disciplinario unico, los procesos
disciplinarios con relacion a los servidores publicos que despliegan las
funciones en la dependencia que dirige;

3-Ejercer el control interno y evaluacion de gestion y resultados de los
servidores publicos asignados a la dependencia que dirige;

4-Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde;
5-Participar en la definicion de la politica del Gobierno Municipal en materia de
educacion y cultura;

6-Promover y gestionar programas y proyectos para nifios con problemas de
aprendizaje o facultades excepcionales y celebrar contratos y convenios con
entidades dedicadas a esta labor;

7- Dirigir la realizacion de los estudios y evaluaciones necesarias que sirven
de insumo para la formulacién del Plan Sectorial de Desarrollo Educativo
Municipal;

8- Dirigir la formulacion y ejecucion de estrategias y programas que posibiliten
el logro de las politicas establecidas por el Gobierno Nacional y en los planes
sectoriales y por el Plan de Desarrollo Educativo Municipal;

9-Vigila la permanente actualizacion y coordinacion del sistema de
informacion educativa municipal con otras dependencias , con el propdsito de
controlar las novedades del personal docente, directivo docente vy
administrativo al servicio de las Instituciones Educativos a cargo del Municipio;
10-Instruir las funciones administrativas, pedagogicas o académicas a los
supervisores y directores de nucleo dependientes de la Planta financiada con
los recursos del Sistema General de Participaciones y a cargo del Municipio;
11-Realizar las gestiones inherentes al empleo para garantizar la logistica de
la prestacion del servicio educativo con calidad y equidad, fundamentado en
un sistema basico de informacion;

12-Ejecutar los recursos financieros provenientes del Sistema General de
Participaciones, con sujecion a la normatividad legal que rige dicha actuacion,
a las directrices que fije el Ministerio de Educacion Nacional y en coordinacion
con el Departamento Administrativo de Hacienda Municipal;

13. Ordenar el pago y decidir la segunda instancia sobre peticiones de
reconocimiento de cualquier obligacién de indole laboral, tales como salarios,
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prestaciones sociales, intereses legales, sanciones moratorias por el no pago
oportuno de las aludidas prestaciones cuando a ello haya lugar y de
conformidad con las normas que regulan el régimen del personal docente,
directivo docente y administrativo financiado con los recursos del Sistema
General de Participaciones que laboran en las Instituciones Educativas a
cargo del Municipio. Esta funcidén, incluye la facultad de decidir y expedir el
acto administrativo en segunda instancia sobre las peticiones o
reconocimientos, o que obviamente comprende las peticiones que en igual
sentido presenten los ex - servidores publicos que pertenecieron a dicha
Planta de Personal;

14. Las demas funciones asignadas en otros actos administrativos y las que
en virtud de normas superiores le corresponde desplegar para cumplir con la
mision de la dependencia que dirige.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Desarrolla actividades que permiten garantizar en la Ciudad el acceso y
permanencia de los nifios y jovenes en la educacién a cargo del Estado y del
Municipio, implementando parametros minimos de calidad y mejoramiento
continuo de todos los procesos y condiciones que en materia educativa se
deban y puedan involucrar.

2.- Propone, disefia programas y planes que permiten crear condiciones
adecuadas y oportunas dentro de la tarea de ampliacién de cobertura de los
niveles de educacion preescolar, basica primaria y secundaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Caddigo: 045

Grado: 04
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Cddigo Especifico: 04504
Dependencia: Secretaria de Educacién Municipal
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, formulacién de politicas institucionales y adopcién de planes,
programas y proyectos de investigacion en materia educativa, orientados a la
implementacion de modelos pedagogicos que encuentren el desarrollo de la
ciencia, la tecnologia, la cultura y el desarrollo de competencias basicas.
Calificado como de Gerencia Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar procesos de investigacion e innovaciones educativas
orientados a la implementacion de modelos pedagdgicos encaminados al
desarrollo de la ciencia, la tecnologia, la cultura y el desarrollo de
competencias basicas;

2. Participar en el disefio y efectuar la implementacion de los planes y
programas de educacion formal que posibiliten al acceso y permanencia en
los niveles de educacion preescolar, basica y media;

3. Participar en la implementacion de programas de atencion educativa para
personas con limitaciones y con capacidades excepcionales, para adultos,
para grupos étnicos y campesinos, para la rehabilitacion social y para la
poblacion desplazada;

4. Asesorar la formulacidon e implementacién de los planes de mejoramiento
de la calidad en las instituciones educativas oficiales y no oficiales como
resultado de la evaluacion institucional;

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
gue regulen la prestacion del servicio publico educativo;

6. Aplicar los procedimientos y mecanismos que permitan el control y la
vigilancia en la aplicacion de las normas sobre costos educativos y derechos
académicos en las instituciones educativas oficiales y no oficiales de
educacion formal y no formal,

7. Aplicar los criterios estandares para la evaluacién de las solicitudes que
presenten las instituciones de educacion formal y no formal para efectos de su
reconocimiento y/o autorizacion oficial, asi como el proceso de acreditacion de
las mismas;

8. Brindar asistencia técnico pedagdgica a los establecimientos educativos, en
sus diferentes modalidades de atenciéon educativa a poblaciones en los
niveles de la educacion formal, no formal e informal,

9. Orientar la elaboracion del disefio de indicadores de logros y el disefio de
curriculos propios de las instituciones educativas municipales en el marco del
proyecto PEI,

10.Brindar asistencia técnica para formulacién y disefio de los manuales de
convivencia y la eleccion y funcionamiento del gobierno escolar;
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11.Elaborar el diagnostico de necesidades de formacion, profesionalizacion,

actualizacion, especializacion y perfeccionamiento docente;

12. Brindar la asesoria y el apoyo para las investigaciones e innovaciones

educativas;

13. Disefar y aplicar los mecanismos de control y evaluacion de la calidad

pedagdgica;

14. Orientar y prestar asesoria para la implementacion y desarrollo de los

proyectos educativos institucionales PEI,

15. Desarrollar proyectos especiales del Ministerio de Educacion Nacional,

para responder a las diversas modalidades de atencion educativa;

16. Ejercer la inspeccion y vigilancia, supervision y la evaluacion de los

servicios educativos estatales;

17. Las sefaladas en el Decreto Municipal No 0559 de noviembre 7 de 2002 y

las demas que hayan sido asignadas en otros actos administrativos ademas

de las que le correspondan conforme a la ley; También, las que le instruya el

Alcalde y el Secretario de Despacho para el cumplimiento eficiente y eficaz de

la misién de la dependencia conforme a la naturaleza y nivel del empleo que

desempena.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Garantiza una educacion formativa y con calidad.

2.- Elabora y pone en practica el proyecto educativo institucional, en los
términos orientados por la Constitucidn, la Ley General de la Educacion y
demas normas que la reglamentan, complementan, modifiquen o sustituyan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como abogado, Administrador Publico, Licenciado o
carreras afines con el desempefio de las funciones y Titulo de Especializacion
afin con el area de desempeno.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional .

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

56



REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION

CENTRAL MUNICIPAL”
\ I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Caddigo: 045
Grado: 04
Cddigo Especifico: 04504
Dependencia: Secretaria de Educacién Municipal
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, formulacién de politicas institucionales y adopcién de planes,
programas de administracion del personal docente, directivo docente y
administrativo adscrito a la Planta de Personal financiada con los recursos del
Sistema General de Participaciones y al servicio de las Instituciones
Educativas a cargo del Municipio; asi como también, del personal necesario
para el manejo administrativo de la aludida Planta que labora en las
instalaciones de la Secretaria de Educacion y que es financiado con recursos
propios. Calificado como de Gerencia Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Administrar el personal docente, directivo docente y administrativo vinculado
a los establecimientos educativos municipales, de acuerdo a las normas
vigentes;

2-Administrar las actividades y los recursos humanos y fisicos de la
Secretaria, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo Administrativo;
3-Administrar los recursos del Situado Fiscal, bajo las directrices que fije el
Ministerio de Educacién Nacional,

4-Mantener actualizado el sistema basico de informacion educativa para la
planeacién, el control, evaluacion y toma de decisiones del sector;

5-Brindar apoyo logistico en materia de informatica a las diferentes
reparticiones administrativas de la Secretaria de Educacion;

6-Elaborar programas de mantenimiento y dotacién de los establecimientos al
servicio del sector educativo del Municipio de Santiago de Cali;

7-Apoyar la implementacion de planes de reorganizacion del sector educativo
en cuanto al personal docente, directivo docente y administrativo, en
coordinacion con las subsecretarias de Planeacion Sectorial, Desarrollo
Pedagdgico y con la Direccion de Desarrollo Administrativo;

8. Disenar estrategias de cualificacion permanente del personal docente,
directivo docente y administrativo de las Instituciones Educativas a cargo del
Municipio;

9. Realizar los estudios y acciones previas de verificacion del cumplimiento de
los requisitos legales para reconocer cualquier obligaciéon de indole laboral,
tales como salarios, prestaciones sociales, intereses legales, sanciones

57



REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”
moratorias o intereses por el no pago oportuno de las aludidas prestaciones
cuando a ello haya lugar y de conformidad con las normas que regulan el
régimen del personal docente, directivo docente y administrativo financiado
con los recursos del Sistema General de Participaciones que laboran en las
Instituciones Educativas a cargo del Municipio. Esta funcion, incluye la
facultad de decidir y expedir el acto administrativo en primera instancia sobre
las peticiones o reconocimientos, lo que obviamente comprende las peticiones
gue en igual sentido presenten los ex - servidores publicos que pertenecieron
a dicha Planta de Personal;
10. Dirigir y asistir a los empleados publicos que ejercen la labor, la funcidn de
liquidar peridédica y oportunamente, con sujecion a las normas legales, el
salario y demas emolumentos del personal docente, directivo docente y
administrativo vinculado a las Instituciones Educativas oficiales a cargo del
Municipio, asi como las pensiones de este personal, en coordinacion con la
Direccion de Desarrollo Administrativo y demas instancias competentes vy
necesarias para el proposito;
11. Realizar las acciones necesarias y aportar elementos de juicio emitiendo
los conceptos que le soliciten, respecto a las solicitudes presentadas por los
docentes y directivos docentes adscritos a la Planta de Personal de las
Instituciones Educativas a cargo del Municipio financiados con recursos del
Sistema General de Participaciones, relacionadas con la inscripcion y ascenso
en el escalafon nacional docente y demas normas relacionadas con la
profesionalizacion docente;
12. Establecer, en coordinacion con la Oficina de Control Interno y con cada
seccidon administrativa de la Secretaria de Educacion Municipal, los procesos
y procedimientos administrativos necesarios para el control de la gestién y de
resultados;
13. Adelantar todos los tramites necesarios de manera conjunta con la
Direccion de Desarrollo Administrativo y el Departamento Administrativo de
Hacienda, si a ello hay lugar, con el propdsito de concretar y fortalecer la
capacitacion en el despliegue de las responsabilidades y funciones a cargo de
la Secretaria, como también, en el bienestar del recurso Humano, para lo cual
gestionara la inclusion efectiva de los recursos en el presupuesto que
garantice, en forma permanente, el desarrollo de las acciones necesarias para
el efecto;
14. Proyectar, conservar y actualizar los reglamentos, manuales de funciones,
requisitos y sistemas de seleccion, incorporacion y evaluacién del desempefio
del personal docente, directivo docente y administrativo, vinculado a las
Instituciones Educativas oficiales a cargo del Municipio y proponer los
cambios que se requieran para su actualizacion y optimizacion. Esta labor
podra ser contratada con personas o firmas especializadas en la materia, en
Ccuyo caso, elaborara el analisis de conveniencia.
15. Proyectar, en coordinacién con el Departamento Administrativo de
Hacienda Municipal y las demas secciones que integran la dependencia, el
Plan Operativo Anual de Inversiones;
16.Efectuar el control, registro de ejecucion y seguimiento de flujos de caja y
proyeccién econdmica del presupuesto de la Secretaria de Educacion;
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17. Garantizar los procesos exigidos para la ordenacion del gasto y demas
tramites formales necesarios para el ejercicio presupuestal y contable, asi
como de los pagos correspondientes a las obligaciones que surjan del manejo
de los recursos financieros provenientes del Sistema General de
Participaciones, en coordinacion con el Departamento Administrativo de
Hacienda;
18. Coordinar, con la Secretaria de Infraestructura y Valorizacion Municipal,
los procesos tendientes a la viabilidad y remodelacion y/o construccion de
plantas fisicas de las Instituciones Educativas oficiales a cargo del Municipio;
19. Dirigir el personal que Proyecta, elabora y revisa todos los actos
administrativos, contratos, proyectos de normas o documentos de caracter
juridico que deban ser expedidos en la dependencia, conforme a las normas
legales vigentes;
20. Dirigir el personal que recopila y actualiza el material juridico necesario
para el desarrollo de las funciones de asesoria, para facilitar e instruir a este
personal respecto a divulgar el conocimiento y facilitar la consulta a las otras
secciones de la dependencia y/o a quien lo requiera;
21. Las senaladas en el Decreto Municipal No 0559 de noviembre 7 de 2002,
22.Las demas funciones asignadas en otros actos administrativos y las que le
instruya el Alcalde y el Secretario de Despacho, para cumplir eficazmente con
la mision y responsabilidades de la dependencia, conforme a la naturaleza y
nivel del empleo que desempenfa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Garantiza un manejo adecuado del recurso humano al servicio o a cargo de
la dependencia.

2. Garantiza el cumplimiento de la normatividad legal vigente que rige a los
servidores publicos al servicio de la educacion oficial en las Instituciones
Educativas a cargo del Municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Ley General de educacion

Ley 115 de 1993

Ley 715 de 2002

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como abogado, Administrador Publico, Administrador de
Empresas, Ingeniero Industrial o carreras afines con el desempefio de las
funciones y Titulo de Especializacién afin con el area de desempenio.
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Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho.
Caddigo: 045

Grado: 04

Cddigo Especifico: 04504

Dependencia: Secretaria de Educacién Municipal
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, formulacién de politicas institucionales y adopcién de planes,
programas y proyectos de diseio que desarrollen los instrumentos y
estrategias que permitan la medicion y monitoreo permanente en la calidad
educativa en el Municipio, de acuerdo con parametros y criterios establecidos
por el Ministerio de Educacion Nacional. Calificado como de Gerencia Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Participa con la Subdireccion Técnica de Desarrollo Pedagogico, en el
disefio y desarrollo de instrumentos y estrategias que permitan la medicion y
monitoreo permanente de la calidad educativa en el Municipio, de acuerdo con
parametros y criterios establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional;

2. Disefia indicadores educativos y de gestion que permitan la medicion de los
logros, de los planes, programas y proyectos;

3. Elabora los informes de gestion sobre el cumplimiento de los planes de
acciéon anual;

4. Establece criterios para el mejoramiento de la eficiencia en la
administracidon y gestion de los recursos presupuestales con que cuenta el
sector educativo;

5. Elabora los estudios pertinentes a fin de determinar los recursos requeridos
para el financiamiento de la educacion oficial en el Municipio;

6. Calcula la matricula escolar futura y la demanda de docentes, aulas,
construccién y mobiliario escolar, asi como los costos correspondientes;

7. Realiza los estudios para la asignacion de manera racional y equitativa de
los recursos educativos, tales como personal docente, las construcciones
escolares, el mobiliario, los textos escolares, los materiales pedagdgicos y
otras ayudas de ensefianza en coordinacion con las demas subsecretarias;
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8. Realiza el disefio, analisis e implementacion del Plan Estratégico del

Sistema de Informacién, acorde con las necesidades del manejo autbnomo

del servicio educativo por parte del Municipio;

9. Administrar y hacer soporte técnico a los sistemas de informacion que

funcionen en las diferentes secciones de la dependencia;

10. Realiza los estudios correspondientes para la elaboracion del diagnostico

del sector educativo en el Municipio;

11. Elabora indicadores educativos que permitan la medicion de la evaluacién

educativa establecida por el Ministerio de Educacion;

12. Formula el Plan Sectorial de Desarrollo Educativo Municipal;

13. Disena los mecanismos para la gestién educativa y pedagogica;

14. Brinda la asistencia técnica en el disefio de politicas educativas y la

formulacion de los planes, programas y proyectos del sector;

15. Organiza, inscribe y evalua los proyectos educativos que se desarrollan en

el Municipio y administra el Banco de Proyectos;

16. Evalua el impacto y gestiéon de los planes, programas y proyectos

educativos a cargo de la dependencia;

17. Elabora la programacion presupuestal de la dependencia;

18. Elabora el programa de mantenimiento, dotacion y construccion de plantas

fisicas;

19. Disena y aplica los mecanismos de control y seguimiento de la calidad

educativa;

20. Brinda asistencia para el mejoramiento de la eficiencia de la

administraciéon del Recurso Humano;

21. Realiza el seguimiento, control y evaluacién de los planes, programas y

proyectos educativos;

22. Las senaladas en el Decreto Municipal No 0559 de noviembre 7 de 2002;

23. Las demas funciones asignadas en otros actos administrativos; Las que le

instruya el Alcalde y el Secretario de Despacho en procura de cumplir

eficazmente con la mision de la dependencia conforme a la naturaleza y el

nivel del empleo que desempenfa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Garantiza un diagnostico o evaluacion real, respecto a la gestion y
resultados obtenidos por los servidores publicos que despliegan la labor al
servicio de la educacién en el Municipio.

2. Desarrolla procesos que permiten motivar a la comunidad en general para
gue se vinculen de manera efectiva en el desarrollo, mantenimiento y
mejoramiento de los establecimientos educativos.

3. Disefia procesos de informacion que permiten un conocimiento oportuno y
veraz sobre los planes y programas que desarrolla la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional
Ley General de educacion
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Ley 115 de 1993

Ley 715 de 2002

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como Licenciado, Administrador Publico o carreras afines
con el desempefo de las funciones y Titulo de Especializacion afin con el
area de desempefio

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional .

La especializacion se homologa con dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Caddigo: 020

Grado: 05

Cddigo Especifico: 02005

Dependencia: Secretaria de Salud Publica
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, formulacién de politicas institucionales y adopcién de planes,
programas y proyectos de diseio que desarrollen los instrumentos y
estrategias que permitan planear, organizar, dirigir y controlar la aplicacién de
los recursos disponibles para mejorar y mantener la salud de la poblacion del
Municipio de Santiago de Cali, asi como también el de coordinar el Sistema
Municipal de Salud y propender por el desarrollo de la estrategia de atencion
primaria en salud.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Reclamar del Departamento y la Nacidén la correcta liquidacion de los
recursos del Sistema General de Participacion que corresponda a la Ciudad
(Municipio) de Santiago de Cali para invertirlos en la salud publica de
poblacion;
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2-Dirigir y ser el vocero oficial del Sistema Municipal de Salud, sin que esto
impligue asumir cargas presupuestales de los entes que no pertenecen al
Municipio como entidad administrativa de derecho publico;
3-Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento de las dependencias de la
dependencia que dirige;
4-Evaluar periédicamente el desarrollo de los programas de salud en el
Municipio de Santiago de Cali, elaborar y presentar los informes anuales al
Alcalde;
5-Ordenar los gastos de la Secretaria de Salud Publica, de acuerdo con la
delegacion que le haga el Alcalde;
6-Promover la ejecuciéon de los programas elaborados, asesorando vy
controlando las actividades realizadas y los resultados obtenidos en el Nivel
Central,
7-Asistir por derecho propio o por delegacion a las juntas, consejos y comités
gue determinen las disposiciones vigentes del municipio de Santiago de Cali o
del Ministerio de Salud;
8-Nombrar los representantes de las Juntas, Consejos o Comités que le
correspondan en cumplimiento de disposiciones legales o por delegacion;
9-Realizar las gestiones necesarias para coordinar las acciones de la
Secretaria de Salud Publica con las de otras instituciones publicas o privadas;
10-Adelantar ante la Secretaria de Salud Departamental del Valle, el
Ministerio de Salud Publica y los demas organismos competentes, las
acciones necesarias para lograr una mejor adecuacion de las normas
departamentales y nacionales a las necesidades y caracteristicas propias del
Municipio de Santiago de Cali;
11-Gestionar ante el Gobierno Nacional y Departamental la busqueda de
recursos que garanticen en forma progresiva el acceso al sistema subsidiado
de seguridad social en salud de los habitantes del municipio de Cali,
identificados por el sistema de identificacion de beneficiarios SISBEN, con
derecho a recibir los subsidios de salud establecidos por la Ley, y asumiendo
las funciones, sélo en la medida en que se den los recursos de conformidad
con el articulo 356 de la Constitucién Politica en cuanto establece que no se
podran descentralizar responsabilidades sin la asignacion de los recursos
fiscales suficientes para atenderlos;
12-Velar por el cumplimiento de los principios basicos de los servicios de la
seguridad social: eficiencia, universalidad, solidaridad, integralidad, unidad y
participacion;
13-Responder por el cumplimiento de las politicas establecidas por el Sistema
Municipal de Salud de Santiago de Cali acorde con las politicas nacionales y
departamentales;
14-Orientar la elaboracion del Presupuesto Estratégico de Salud para el
Municipio de Santiago de Cali;
15-Administrar el recaudo, cobro, auditoria, asignacion y el presupuesto de los
recursos que integran el Fondo Local de la Salud;
16-Realizar y mantener actualizado el diagnostico del estado de salud-
enfermedad, asi como sus factores determinantes;
17-Organizar con las Instituciones y/ o Entidades Sociales del Estado,
Prestadoras de Servicios de Salud de Il y Il nivel del Municipio de Santiago de

63



REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE

EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”

Cali, un sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes, de acuerdo a

lo definido por el Ministerio de Salud;

18-Cumplir y hacer cumplir las normas de orden sanitario previstas en la Ley

9a. de 1979 o Cddigo Sanitario Nacional y su reglamentacion;

19-Desarrollar la vigilancia y control de las instituciones que presten servicios

de salud en el municipio, de acuerdo a las normas establecidas para su

acreditacion;

20-Establecer en coordinacién con las entidades educativas los espacios y

tiempos de practica que deben proveerse para la formacion del recurso

humano, con el fin de garantizar la calidad de los servicios;

21-Desarrollar el sistema de informacidn estratégico en salud, requisito

fundamental del proceso de descentralizacion;

22-Coordinar la formalizacion, ejecucion y evaluacion de los planes de salud

el municipio en armonia con el Plan de Desarrollo;

23-Hacer operativo el régimen subsidiado de seguridad social en salud, de

acuerdo a las acciones que el Ministerio de Salud haya determinado para los

municipios certificados;

24.- Fijar las politicas, disefiar y adoptar los planes generales relacionados

con el fortalecimiento de medidas eficaces tendientes a dar continuidad a las

ya adoptadas, para lograr mayor efectividad, en la labor de defensa y

proteccion de los animales, conforme a las disposiciones contenidas en la Ley

84 de 1989 y demas normas que la reglamenten, complementen, modifiquen o

sustituyan y que sean aplicables a dicho propdsito;

25-Conocer los procesos disciplinarios, con relacion a los servidores publicos

de su dependencia, en la forma establecida por Cédigo Disciplinario Unico.

26-Las demas funciones contenidas en otros actos administrativos; Las

asignadas por la Constitucion y la ley referente a la actividad que desempenia

y las que le instruya las autoridades competentes y el Alcalde de acuerdo a la

naturaleza y nivel del empleo que desempernia;

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Su labor garantiza el reclamar al Estado Central, la asignacion y liquidacion
gque corresponda a la Ciudad de los recursos del Sistema General de
Participaciones y el empleo transparente y eficiente de dichos recursos que
financian la salud publica en el Municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional.
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Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Caddigo: 020

Grado: 05

Cddigo Especifico: 02005

Dependencia: Secretaria de Bienestar Social y
Desarrollo Territorial

Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General, formulacién de politicas institucionales y adopcién de planes,
programas y proyectos de proteccion, especialmente dirigidos a aquellas
personas que por su condicion econdmica, fisica o mental se encuentren en
circunstancias de debilidad manifiesta, asi como la proteccidn integral de la
familia, y el apoyo especial a la mujer cabeza de familia, a las personas de la
tercera edad, discapacitados, al adolescente, a los nifios menores de edad y a
los grupos étnicos y comunidades negras, a las cuales se les deba brindar
especial proteccion. Promover, impulsar y facilitar la participacion comunitaria
en los términos de la Constitucion y la Ley. Dirigir y coordinar la
desconcentraciéon administrativa y fiscal de la Administracion en el nivel
territorial. Corresponde igualmente, funciones de Direccion General, de
formulacion de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y
proyectos en materia relacionada con la desconcentracion de
responsabilidades a través de los CALI (Centros de Atencion Local Integrada)
para coordinar acciones en la definicion de la accion gubernamental en la
prestacion directa de los servicios a su cargo a la comunidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la Secretaria a su cargo;

2-Participar en la definicién de la politica del Gobierno Municipal en materia de
Bienestar Social y Desarrollo Territorial,

3-Celebrar contratos de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde;
4-Ejercer el control interno en la Secretaria a su cargo, y evaluar la gestion y
resultados de las dependencias y servidores publicos adscritos a la
dependencia que dirige;

5-Conocer los procesos disciplinarios en la forma regulada por el Cddigo
Disciplinario Unico, respecto a los servidores publicos que laboran o
despliegan las funciones en la dependencia que dirige;
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6-Implementar el sistema de atencion al usuario que se requiera con relacion

al sistema de seleccion de beneficiarios SISBEN;

7-Atender y registrar las solicitudes de encuestas por demanda del sistema de

seleccion de beneficiarios SISBEN;

8-Asegurar el cumplimiento de las responsabilidades descritas en el articulo

154 del Decreto Extraordinario Municipal No 0203 de 2001;

Corresponde a la Secretaria de Desarrollo Territorial y Bienestar Social del

Municipio de Cali, a través de su Secretario, en relacion con el Sector

Colectivo el cumplimiento de las siguientes responsabilidades:

9-Disefar y ejecutar los proyectos, programas y acciones para la

desconcentracion de responsabilidades a través de los CALI en las materias

gue son de competencia de las Secretarias que integran el Sector.

10-Dirigir y coordinar la accion de los Centros de Atencion Local Integrada

CALLI, en relacion con las competencias de las Secretarias del sector.

11-Asesorar al Alcalde y a los directores de los CALI en la definicion de los

planes, programas y proyectos a desarrollar.

12-Dirigir las relaciones entre los CALI y las Secretarias que integran el

sector.

13-Las demas funciones asignadas en otros actos administrativos y las que le

instruya el Alcalde para el cumplimiento eficaz de la mision de la dependencia,

conforme a la naturaleza y nivel del empleo que desempena.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Su labor garantiza la participacion comunitaria y ciudadana a través de sus
organizaciones mas representativas como las Juntas de Accién Comunal y las
Juntas Administradoras Locales; Prepara, apoya, coordina, y supervisa el
proceso de eleccibn de las Juntas de Accién Comunal, las Juntas
Administradoras Locales y las Asociaciones Comunales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

‘ l. IDENTIFICACION
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Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Caddigo: 020
Grado: 05
Cddigo Especifico: 02005
Dependencia: Secretaria de Vivienda Social.
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y adopcién de planes, programas y ejecucion de proyectos sobre
vivienda social, renovacion social urbana, programas basicos y asociativos de
vivienda y mejoramiento urbano, y regularizacion de predios y el ejercicio de
las demas funciones que la Ley 9 de 1989, sus decretos reglamentarios, la
Ley 03 de 1991, la Ley 388 de 1997, normas que reglamentan, adicionan o
sustituyan a las anteriores y el Plan de Ordenamiento Territorial, establecen
en cabeza de los entes municipales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la Secretaria a su cargo;

2-Participar en la definicién de la politica del Gobierno Municipal en materia de
Vivienda social, renovacion y mejoramiento urbanos y regularizacion de
predios;

3-Celebrar contratos, de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde;
4-Ejercer el control interno en la Secretaria a su cargo, y evaluar la gestion y
resultados de las dependencias y servidores publicos adscritos a su
Secretaria;

5-Conocer los procesos disciplinarios en la forma regulada en el Cdédigo
Disciplinario Unico, respecto a los servidores publicos que desempefian sus
funciones o labores en la dependencia que dirige;

6-Definir y ejecutar programas y acciones para la legalizacion o habilitacion de
titulos, sin perjuicio de los asuntos que son de competencia de la Secretaria
de Gobierno, Convivencia y Seguridad;

7-Realizar las gestiones necesarias para la contratacion de obras para la
mitigacion de riesgos;

8- Asegurar el cumplimiento de las responsabilidades descritas en el articulo
159 del Acuerdo Municipal No 0203 de 2001,

9-Las demas que le son asignadas en otros actos administrativos; en
disposiciones de ambito nacional respecto a las responsabilidades que deba
asumir la dependencia; Las que le instruya el Alcalde para el cumplimiento
eficiente y eficaz de la mision de la dependencia, conforme a la naturaleza y el
nivel del empleo que desempenfa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. Su labor garantiza la formulacién, promocién y ejecucion de las la politicas,
planes, programas y proyectos de vivienda social en el Municipio de Cali.
Gestiona la transferencia de recursos de otras entidades y del Gobierno
Nacional para el desarrollo de programas de vivienda social.
2. Propicia convenios y demas modalidades de asociacion con particulares,
organizaciones no gubernamentales, universidades y otras entidades publicas
o0 privadas, para la ejecucion de programas, proyectos de vivienda y de
renovacion urbana.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
Funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Caddigo: 045

Grado: 04

Cddigo Especifico: 04504

Dependencia: Secretaria de Vivienda Social.
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y definicion de politicas, planes, programas y proyectos orientados a
impulsar el desarrollo y renovacion de sectores urbanos. Calificado como de
Gerencia Publica.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1-Participar en la definicion de las politicas, planes, programas y proyectos

orientados a impulsar el desarrollo y renovacidon de sectores urbanos

deteriorados o subutilizados;

2-Asistir y asesorar al Secretario en todo lo relacionado con la ejecucion de

las politicas, planes, programas y proyectos de renovacién urbana;

3-Gestionar el disefio, aprobacién y ejecucidon de obras relacionadas con los

proyectos a cargo de la Subsecretaria;

4-Gestionar la financiacion y obtencion de recursos para la ejecucion de

proyectos asignados a la Subsecretaria;

5-Supervisar la ejecucion y desarrollo de los proyectos asignados a la

Subsecretaria;

6-Asistir al Secretario en todo lo relacionado con la licitacion y contratacién de

obras;

7-Realizar los estudios socioecondmicos en relacion con las comunidades

usuarias de los programas a cargo de la Subsecretaria;

8-Capacitar en los procesos de autoconstruccion y organizacion comunitaria a

los usuarios de los programas;

9-Elaborar planes de trabajo social para elevar la capacidad de gestién de las

comunidades;

10-Disenfar, gestionar y ejecutar programas en los que se apliquen nuevas

tecnologias de construccion para reducir costos;

11-Coordinar equipos interdisciplinarios de la Administracion Municipal para la

formulacion de propuestas sobre agilizacion para la aprobacion de proyectos y

reglamentaciones de materias que son competencia de la Secretaria de

Vivienda Social,

12-Promover, coordinar y ejecutar la realizacion de acciones

interinstitucionales orientadas hacia el desarrollo de proyectos masivos de

Vivienda Social y de renovacion urbana;

13-Adelantar los estudios y analisis necesarios para la adecuada toma de

decisiones en la realizacion de planes y proyectos masivos de Vivienda Social

y de renovacion urbana;

14-Gestionar y aplicar eficientemente los recursos financieros necesarios para

la realizacion de proyectos masivos de Vivienda Social y de renovacion

urbana;

15-Promover, coordinar y ejecutar proyectos en los que se apliquen nuevas

tecnologias de construccion y normas de urbanizacion, con las que se

garanticen soluciones economicas para familias de los estratos mas bajos de

la poblacion;

16-Coordinar y mantener un equipo interdisciplinario, con funcionarios de las

distintas dependencias de la administracién municipal, con el fin de planificar,

definir y revisar los proyectos de infraestructura, servicios publicos y de

equipamiento comunitario, para los proyectos masivos de vivienda de interés

social y de renovacion urbana;

17-Gestionar y coordinar acciones con el sector financiero (CAVS, Bancos,

Entidades Territoriales y Sector Solidario) a fin de garantizar los recursos

financieros para la construccion progresiva de las viviendas; 18-Gestionar y

ejecutar la realizacién de proyectos de Vivienda Urbana y de renovacion social
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urbana con entidades publicas y privadas, mediante la suscripcion de
convenios interinstitucionales;
19-Gestionar y coordinar la vinculacién de entidades publicas, empresa
privada y ONG con las que se ejecuten programas sociales en beneficio de
las comunidades;
20-Desarrollar los proyectos especiales y de renovacion urbana a través de
entidades Fiduciarias;
21-Coordinar la aprobacion de los proyectos ante las entidades competentes;
22-Elaborar y ejecutar planes de trabajo para ofrecer asistencia técnica y
social a los proyectos de autoconstruccion dirigida y renovacion urbana;
23-Ejecutar todas las acciones tendientes a garantizar el entendimiento de la
metodologia de trabajo, con elementos de apoyo tales como cursos de
autoconstruccidon, maquetas, videos y cartillas;
24-Realizar y mantener actualizado el censo socioeconomico de los usuarios
de los proyectos, a fin de determinar proyectos sociales puntuales que eleven
el nivel de vida de las comunidades;
25-Gestionar y coordinar con otras entidades municipales y/o empresas
privadas la puesta en marcha de los servicios basicos complementarios a la
vivienda, tales como la educacion, la salud y la recreacion;
26-Las demas asignadas en otros actos administrativos; Las que instruya el
Alcalde y el Secretario de Despacho para el cumplimiento eficaz de la
dependencia de conformidad a la naturaleza y el nivel del empleo que
desempena.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Su labor garantiza un apoyo a la comunidad para el desarrollo de programas y
proyectos de vivienda social.

Mantiene actualizada la informacion sobre déficit de vivienda de interés social
de la ciudad y de los municipios vecinos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como abogado, Administrador Publico, Arquitecto,
Administrador de Empresas, Ingeniero o carreras afines con el desempeio de
las funciones y Titulo de Especializacién afin con el area de desempeno

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
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La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Caddigo: 045

Grado: 04

Cddigo Especifico: 04504

Dependencia: Secretaria de Vivienda Social.
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y definicion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de
vivienda progresiva y de asociacion con particulares para lo relacionado con
vivienda social. Calificado como de Gerencia Publica.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Gestionar el desarrollo de proyectos basicos propios y de asociacion con
particulares;

2-Elaborar los estudios técnicos necesarios para el desarrollo de los proyectos
asignados a la Subsecretaria;

3-Gestionar el diseno, aprobacion y ejecuciéon de obras relacionadas con los
proyectos a cargo de la Subsecretaria;

4-Gestionar la financiacion y obtencion de recursos para la ejecucion de
proyectos asignados a la Subsecretaria;

5;-Supervisar la ejecucién y desarrollo de los proyectos asignados a la
Subsecretaria;

6-Asistir al Secretario en todo lo relacionado con la licitacion y contratacién de
obras;

7-Realizar los estudios socioecondmicos en relacion con las comunidades
usuarias de los programas asignados a la Subsecretaria;

8-Adelantar los estudios y analisis necesarios para la adecuada planificacion y
toma de decisiones de los proyectos basicos de vivienda progresiva vy
proyectos asociativos;

9-Coordinar y ejecutar con entidades publicas o privadas el desarrollo de
proyectos de vivienda, a partir de la construccion de unidades basicas y
garantizar la dotacion del equipamiento comunitario;

10-Gestionar y aplicar eficientemente los recursos financieros necesarios para
la realizacion de los proyectos basicos de vivienda y de los servicios
complementarios y de los proyectos asociativos;
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11-Gestionar con el sector financiero (Sector solidario, CAVS, Bancos)

facilidades crediticias para la adquisicion de materiales de construccién para

la terminacion de las viviendas;

12-Desarrollar proyectos basicos de vivienda y proyectos asociativos;

13-Coordinar la aprobacion de los proyectos ante las entidades competentes;

14-Innovar y aplicar métodos constructivos y de urbanismo que permitan la

construccion de vivienda econémica;

15-Coordinar la realizacion de proyectos asociativos con entidades publicas o

privadas, mediante la suscripcion de convenios;

16-Planificar la ejecucion de proyectos asociativos en los que se garanticen

los servicios complementarios de equipamiento comunitario para las

viviendas;

17-Las demas funciones asignadas en otros actos administrativos y las que le

instruya el Alcalde y el Secretario de Despacho que sea necesaria para el

cumplimiento eficiente y eficaz de la mision de la dependencia, conforme a la

naturaleza y nivel del empleo que desempernia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Su labor permite formular, promover y ejecutar, planes, programas y proyectos
del Municipio en materia de mejoramiento urbano y de regularizacion de
predios. En casos de zonas de alto riesgo solicita concepto previo al
Departamento Administrativo de Planeacién Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como abogado, Administrador Publico, Arquitecto, Ingeniero
o carreras afines con el desempeno de las funciones y Titulo de
Especializacion afin con el area de desempernio.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

l. IDENTIFICACION
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Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Caddigo: 045
Grado: 04
Cddigo Especifico: 04504
Dependencia: Secretaria de Vivienda Social.
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y definicion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de
mejoramiento urbano y regularizacion de predios. Calificado como de
Gerencia Publica.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Identificar los asentamientos subnormales y elaborar el censo de los
mismos;

2-Gestionar la financiacion y obtencion de recursos para la ejecucién de
proyectos asignados a la Subsecretaria;

3-Determinar planes de accidon para dotar los asentamientos subnormales
deservicios publicos, de conformidad con el Plan de Desarrollo del Municipio y
el Plan de Ordenamiento Territorial,

4-Programar las reubicaciones de familias localizadas en zonas de alto riesgo;
5-Ejecutar las acciones tendientes a la legalizacion masiva de predios, de
conformidad con la legislacion vigente;

6-Asistir y asesorar al Secretario en las acciones relacionadas con el manejo y
proteccion de los bienes que constituyen el patrimonio ejidal del Municipio de
Cali;

7-Administrar y custodiar las tierras a cargo de la Secretaria;

8-Conocer los estudios y mantener actualizado los sectores catalogados por el
DAPM como subnormales y que presentan riesgos para la vida de los
habitantes;

9-Coordinar con el DAPM los proyectos de obra civil para mitigacion de
riesgos en sectores catalogados como zonas de alto riesgo;

10-Coordinar y ejecutar programas de mejoramiento de vivienda y del espacio
publico en los sectores donde se ejecuten acciones de prevencion de riesgo;
11-Gestionar y aplicar eficientemente los recursos financieros necesarios para
la ejecucidn de acciones de prevencion de riesgo;

12-Coordinar la aprobacion de los proyectos ante las entidades competentes;
13-Promover, coordinar y ejecutar acciones interinstitucionales orientadas a la
reubicacion de familias y regularizaciones de predios;

14-Adelantar los estudios y analisis necesarios para la adecuada toma de
decisiones, para planear la reubicacion de las familias y la regularizacion de
predios;
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15-Legalizar y titular los predios ocupados de hecho por terceros, en los

términos de la Ley 9/89 y demas normas que la reglamentan, adicionan,

modifican o sustituyan;

16-Promover y coordinar proyectos para la dotacion de servicios publicos, de

infraestructura vial y de equipamiento comunitario en los sectores

regularizados, de conformidad con el Plan de Desarrollo del Municipio y el

Plan de Ordenamiento Territorial,

17-Promover, coordinar y ejecutar proyectos de mejoramiento de vivienda de

los sectores regularizados, con entidades publicas o privadas;

18-Promover y gestionar la aprobacion de los proyectos en las entidades

competentes;

19-Las demas asignadas en otros actos administrativos y las que le instruya el

al Alcalde y el Secretario de Despacho para el cumplimiento eficiente y eficaz

de la misién de la dependencia, conforme a la naturaleza y nivel del empleo

gue desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Su labor permite mantener actualizados los estudios sobre déficit cuantitativo
y cualitativo de la ciudad y su area de influencia en materia de vivienda social.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como Arquitecto, Administrador Publico, Ingeniero o
carreras afines con el desempefio de las funciones y Titulo de Especializacion
afin con el area de desempeno

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020
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Grado: 05
Cddigo Especifico: 02005
Dependencia: Secretaria de Cultura y Turismo
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y definicion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de
fomento y desarrollo cultural de todos los sectores de la Ciudad, en particular
de la cultura popular y el turismo del Municipio de Cali.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la dependencia a su cargo.

2-Conocer los procesos disciplinarios en la forma regulada y permitida por el
Cadigo Disciplinario Unico, respecto a los servidores publicos que despliegan
su actividad laboral en la dependencia;

3-Ejercer el control interno y evaluacion de gestion y resultados de los
servidores publicos asignados a la dependencia que dirige;

4-Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde;

5- Asegurar el cumplimiento de las responsabilidades contenidas en el articulo
169 del Decreto Extraordinario Municipal No 0203 de 2001;

6-Las demas asignadas en otros actos administrativos y las que le instruya el
Alcalde para el cumplimiento eficiente y eficaz de la mision de la dependencia,
conforme al nivel y la naturaleza del empleo que desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Su labor permite idear, propender, gestionar y desarrollar mecanismos que
faciliten la adecuada financiacion de la cultura, identificando estrategias del
orden local, regional, nacional e internacional, fomentando en particular, una
popularizacién de ella.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

75



REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION

CENTRAL MUNICIPAL”
\ I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Caddigo: 009
Grado: 03
Cddigo Especifico: 00903
Dependencia: Secretaria de Cultura y Turismo
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y definicion de politicas, planes, programas y proyectos en materia de
fomento, desarrollo y consolidacion de todas las manifestaciones artisticas y
culturales que beneficien a la comunidad en general.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir el Teatro Municipal,

2-Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Junta Administradora;
3-Conferir poder dentro del marco de sus atribuciones para gestiones
administrativas, en las que tuviere interés el Teatro Municipal,

4-Presentar a la Junta Administradora para su estudio, el proyecto de
presupuesto de ingresos y gastos del Teatro Municipal,

5-Conocer los procesos disciplinarios en la forma permitida por el Cddigo
Disciplinario Unico, respecto de los servidores publicos que despliegan su
labor en el Teatro Municipal;

6-Ejercer el control interno y evaluacidon de gestion y resultados de los
servidores publicos asignados al Teatro Municipal;

7-Ordenar el gasto;

8-Procurar la conservacion y dotacion del Teatro;

9-Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones que en relacién con el
funcionamiento del Teatro reciba de la Junta Administradora;

10-Someter a consideracion y aprobacion de la Junta Administradora todos
los asuntos relacionados con el funcionamiento y las actividades del Teatro;
11-Coordinar los términos de negociacion con terceros para la produccion o
coproduccion de eventos que se realicen en el Teatro Municipal, asi como
para el arriendo o cesidn del mismo, de acuerdo con lo establecido en el
presente acuerdo, y los lineamientos que dicte la Junta Administradora;

12-Las demas funciones asignadas en otros actos administrativos y las que le
instruya el Alcalde y demas funcionarios o entes competentes para cumplir
eficazmente los objetivos del Teatro.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

76



REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”
Su labor permite programar permanentemente la presentacion de
espectaculos artisticos y culturales de interés para todos los sectores sociales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desempefio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como Administrador Publico, Administrador de Empresas,
Licenciado o carreras afines con el desempefo de las funciones y Titulo de
Especializacion afin con el area de desempefio

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Caddigo: 020

Grado: 05

Cddigo Especifico: 02005

Dependencia: Secretaria de Gobierno, Convivencia y
Seguridad

Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y definicion de politicas, planes, programas que garanticen la
convivencia pacifica y la seguridad ciudadana en el Municipio de Cali,
mediante la formulacion y ejecucion de planes, programas, proyectos y
acciones en relacion con seguridad, orden publico, proteccién del espacio
publico, protecciéon al consumidor, resolucion pacifica de conflictos,
prevencion y atencion de desastres, la supervisiéon y control del desarrollo
urbano ejercicio de las facultades y atribuciones de policia, prevencion,
educacion y proteccion a la familia y apoyo a los organismos de seguridad y
justicia.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la dependencia a su cargo.

2-Conocer los procesos disciplinarios en la forma regulada y permitida por el
Cadigo Disciplinario Unico, respecto a los servidores publicos que despliegan
su actividad laboral en la dependencia;

3-Ejercer el control interno y evaluacion de gestion y resultados de los
servidores publicos asignados a la dependencia que dirige;

4-Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde;

5- Asegurar el cumplimiento de las responsabilidades contenidas en el articulo
191 del Decreto Extraordinario Municipal No 0203 de 2001;

6-Participar en la definicion de la politica del Gobierno Municipal en materia de
Convivencia y Seguridad;

7-Sustanciar los asuntos que en segunda instancia le corresponda decidir por
competencia,

8-Representar legalmente al Fondo Municipal para la Recuperacion del
Espacio Publico;

9-Las demas asignadas en otros actos administrativos y las que le instruya el
Alcalde para el cumplimiento eficiente y eficaz de la mision de la dependencia,
conforme al nivel y la naturaleza del empleo que desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Su labor permite rescatar y mantener la disciplina social aplicando las normas
policivas que sean de su competencia en materia de seguridad de acuerdo
con la Constitucion y las normas vigentes.

Velar por la proteccion del espacio publico y hacer cumplir las disposiciones
legales vigentes al respecto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

‘ l. IDENTIFICACION
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Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Caddigo: 045
Grado: 04
Cddigo Especifico: 04504
Dependencia: Secretaria de Gobierno, Convivencia y
Seguridad
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y definicién de politicas, planes, programas y proyectos para generar
espacios de concertacion entre los ciudadanos para la resolucion pacifica de
conflictos y rescate del dialogo en la sociedad en general. Calificado como de
Gerencia Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener una presencia activa y efectiva en los distintos sectores de la
ciudad y su zona rural,

2. Presentar al Secretario programas de participacion comunitaria
encaminados rescatar la solidaridad y disciplina social,

3. Velar por el cumplimiento de las normas de proteccién al consumidor,
control de calidad, precios, pesas y medidas, del desarrollo organizado de
rifas, juegos y espectaculos, asi como también las de control a los
establecimientos publicos;

4. Articular acciones interinstitucionales con entidades del nivel oficial y
privado para la implementacién de planes y programas de seguridad integral;
5. Disenar y ejecutar proyectos de informacion, orientacion y divulgacion
permanente a la comunidad, a fin de propiciar acercamiento de la comunidad
en los programas de recuperacion de valores, para la convivencia ciudadana y
la preservacion del espacio publico;

6. Proponer un sistema de capacitacion permanente a los funcionarios de la
Secretaria que les permita a éstos una aplicacion de la norma con contenido
social;

7. Regular la ubicacion de los vendedores ambulantes, estacionarios o
vehiculares y aplicar las sanciones policivas que sean del caso;

8. Coordinar y ejecutar actividades tendientes a promover la solidaridad y
convivencia social,

9. Fomentar, coordinar y participar activamente en los consejos de seguridad
gue se implementen a nivel de comuna;

10.Hacer cumplir las politicas establecidas en el Plan de Desarrollo del
Municipio de Cali, en lo relacionado con el uso adecuado del espacio publico;
11.Coordinar con los distintos organismos de seguridad, las acciones a seguir
para la preservacion del orden publico y la tranquilidad ciudadana;
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12.Dirigir los operativos de seguridad ordenados por el Secretario de

Gobierno, Convivencia y Seguridad Ciudadana que tengan que ver con la

recuperacion del espacio publico;

13.Efectuar el decomiso de las especies, implementos y materiales utilizados

para cometer la infraccion cuando a ello hubiere lugar;

14.Programar, coordinar y ejecutar las politicas y campafias de la

Administracion Municipal en materia de proteccién al consumidor, en especial

en lo atinente a precios, pesas, medidas y control de calidad;

15.Adelantar las investigaciones e imponer las sanciones a que haya lugar por

violacion a las normas atinentes a precios, pesas, medidas y control de

calidad;

16.Programar, coordinar y ejecutar las politicas y campafias de la

Administracion Municipal en lo atinente a control policivo de rifas, juegos,

espectaculos y establecimientos publicos;

17.Adelantar las investigaciones e imponer las sanciones, de conformidad con

las disposiciones vigentes por violacion a las normas sobre rifas, juegos,

espectaculos y establecimientos publicos;

18.Sustanciar y tramitar las comisiones que se reciban de autoridad

competente en materia de precios, pesas, medidas, control de calidad, rifas,

juegos, espectaculos publicos, establecimientos publicos y afines;

19.Imponer las sanciones que por el incumplimiento de las normas sobre la

publicidad exterior visual de la Ciudad se establezcan;

20.Las descritas en el Acuerdo Municipal No 118 de 2003;

21-Las demas asignadas en otros actos administrativos y las que le instruya el

al Alcalde y el Secretario de Despacho para el cumplimiento eficiente y eficaz

de la misién de la dependencia, conforme a la naturaleza y nivel del empleo

gue desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Elabora y desarrolla planes y programas que permiten el cuidado, el progreso
y la defensa de la vida frente a los riesgos ocasionados por accion del hombre
o de la naturaleza.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como economista, Administrador Publico, abogado,
Administrador de Empresas, o carreras afines con el desempefio de las
funciones y Titulo de Especializacién afin con el area de desempenio.

80



REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE

EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho

Caddigo: 045

Grado: 04

Cddigo Especifico: 04504

Dependencia: Secretaria de Gobierno, Convivencia y
Seguridad

Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y definicion de politicas, planes, programas y proyectos para adoptar
las medidas pertinentes para la conservacion del orden publico y el
funcionamiento y operacién de las inspecciones de policia urbana, comisarias
de familia y corregidores de conformidad con las normas legales vigentes.
Calificado como de Gerencia Publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Coordinar la labor de las Inspecciones de Policia Urbana, comisarias de
familia y corregidores, para asegurar el cabal cumplimiento de sus funciones;
2-Coordina y ejecuta las politicas de la Administracion Municipal en todo lo
relacionado con las medidas policivas en el Municipio de Cali;

3-Coordinar con la Subsecretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana, las
medidas a tomar para la preservacion del orden publico en la ciudad y su zona
rural;

4-Suministrar al personal a su cargo las normas policivas vigentes y las que
posteriormente se promulguen;

5-Desarrollar acciones interinstitucionales con entidades competentes, para la
proteccion de la familia y el menor que se encuentra en situacion irregular;
6-Conocer, sustanciar y aplicar las sanciones policivas a que haya lugar de
conformidad con el Decreto 605 del996, o las normas que lo modifiquen,
sustituyan o deroguen;

7-Cumplir con las diligencias y comisiones que de conformidad con las
normas vigentes, deban atender;

8-Supervisar el cumplimiento de las funciones de las inspecciones de policia
urbana, comisarias de familia y corregidores;
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9-Atender y auxiliar los problemas policivos que se presenten en la ciudad y

su zona rural y cumplir con las funciones de policia que, de conformidad con

las normas vigentes, le competen;

10-Proponer acciones tendientes a prevenir y disminuir los asentamientos

subnormales tanto en la zona urbana como en la zona rural del Municipio de

Cali;

11-Cumplir las comisiones del Departamento Administrativo de Gestion del

medio Ambiente DAGMA, y de la Subsecretaria de Convivencia y Seguridad

Ciudadana de esta Secretaria, para efectuar las diligencias de desocupacion,

lanzamiento y demolicion de los bienes que se hayan construido sin permiso

de autoridad competente;

12-Conocer de los asuntos y negocios que le sean asignados por las normas

legales vigentes, tramitarlos y/o remitirlos a la entidad competente.

13-Participar activamente, en los Consejos de Seguridad que se realicen en

las diferentes comunas;

14-Analizar las estadisticas y registros para el disefio de programas vy

campanas de apoyo a la justicia;

15-Proponer proyectos de expansion, en materia policiva, de acuerdo con las

necesidades de la comunidad;

16-Atender y hacer cumplir las funciones asignadas a los Corregidores en el

Acuerdo 10 de 1995;

17-Supervisar las labores de las Comisarias de Familia para asegurar el cabal

cumplimiento de sus funciones;

18-Coordinar y ejecutar las politicas de la Administracién Municipal en todo lo

relacionado con las medidas dirigidas a prestar proteccién a la familia y al

menor desamparado;

19-Analizar las estadisticas y registros que permitan proponer politicas de

prevencion y disminucién de la violencia intrafamiliar;

20-Coordinar con otras entidades oficiales y privadas, y las autoridades

competentes, los programas y operativos tendientes a proteger al menor que

se encuentre en condiciones irregulares;

21-Fomentar, coordinar y orientar los programas de capacitacion en asuntos

relacionados con la familia y el menor, que se programen en las escuelas y

con la comunidad en general;

22-Las demas asignadas en otros actos administrativos y las que le instruya el

al Alcalde y el Secretario de Despacho para el cumplimiento eficiente y eficaz

de la misién de la dependencia, conforme a la naturaleza y nivel del empleo

gue desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Ejerce las competencias de caracter policivo a través de las Inspecciones de
Policia Urbanas, Comisarias de Familia y Corregidores de conformidad con
las normas legales vigentes que permiten la convivencia democratica y la
prevencion de hechos punibles.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las

funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional como abogado, o carreras afines con el desempeio de las
funciones y Titulo de Especializacion afin con el area de desempefo

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Caddigo: 020

Grado: 05

Cddigo Especifico: 02005

Dependencia: Secretaria del Deporte y Recreacion
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y definicidon de politicas, planes, programas que garanticen el espiritu
deportivo y la recreacion de los calefos para su desarrollo integral como seres
humanos mediante la formacion de deportistas, la construccion vy
conservacion de los parques de recreacion activa y demas escenarios
deportivos, la organizacién de eventos deportivos y la recreacion, atendiendo
todos los principios que rigen la actuacion administrativa en el Municipio de
Cali y en especial los de transparencia, eficiencia y eficacia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la dependencia a su cargo.

2-Conocer los procesos disciplinarios en la forma regulada y permitida por el
Cadigo Disciplinario Unico, respecto a los servidores publicos que despliegan
su actividad laboral en la dependencia;
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3-Ejercer el control interno y evaluacion de gestion y resultados de los
servidores publicos asignados a la dependencia que dirige;

4-Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde;

5- Asegurar el cumplimiento de las responsabilidades contenidas en el articulo
203 del Decreto Extraordinario Municipal No 0203 de 2001,

6-Participar en la definicion de la politica del Gobierno Municipal en materia de
deporte y recreacion;

7-Celebrar contratos de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde.
8-Disefar y ejecutar los controles necesarios para garantizar que cuando se
realicen actividades extradeportivas, los escenarios no sufran deterioros y si
se tomen las medidas necesarias para su restablecimiento;

9-Las demas asignadas en otros actos administrativos y las que le instruya el

Alcalde para el cumplimiento eficiente y eficaz de la mision de la dependencia,
conforme al nivel y la naturaleza del empleo que desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Su labor permite el aprovechamiento del tiempo libre, en el municipio de
Santiago de Cali, conforme a la Ley 181 de 1995 y el Sistema Nacional del
Deporte.

2. Propone el Plan Local del Deporte, la Recreacion y el Aprovechamiento del
Tiempo Libre, efectuando su seguimiento y evaluacion con la participacion
comunitaria.

3. Rescata y mantiene la disciplina social aplicando las normas policivas que
sean de su competencia en materia de seguridad de acuerdo con la
Constitucion y las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020

Grado: 05
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Cddigo Especifico: 02005
Dependencia: Secretaria de Infraestructura y Valorizacion
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y definicion de politicas, planes, programas que garanticen la
administraciéon del sistema de contribucién de valorizacion, para optimizar en
favor del Municipio, la recuperacion de inversion en las obras realizadas y la
participacion del Municipio en la plusvalia generada por su accion urbanistica,
sin perjuicio de la facultad que tienen las entidades descentralizadas para
aplicar el sistema, de acuerdo con los articulos 82 y 317 de la Constitucion
Politica y las normas legales vigentes. Quien dirige la Secretaria disefnara y
ejecutara los macroproyectos de la ciudad y los proyectos de construccién de
las vias arterias, y las vias colectoras y sus complementarias, y fomentara la
participacion comunitaria en proyectos de pavimentacion de vias locales;
realizar, preferencialmente mediante contratacién, el adecuado mantenimiento
de la malla vial urbana y rural, y la construccion de vias rurales en el Municipio
de Cali, cumpliendo los principios de eficiencia, eficacia, transparencia y todos
los demas que rigen la actuacion administrativa del Municipio de Cali.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la dependencia a su cargo.

2-Conocer los procesos disciplinarios en la forma regulada y permitida por el
Cadigo Disciplinario Unico, respecto a los servidores publicos que despliegan
su actividad laboral en la dependencia;

3-Ejercer el control interno y evaluacion de gestion y resultados de los
servidores publicos asignados a la dependencia que dirige;

4-Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde;

5- Asegurar el cumplimiento de las responsabilidades contenidas en el articulo
213del Decreto Extraordinario Municipal No 0203 de 2001,

6-Participar en la definicién de la politica del Gobierno Municipal en materia de
infraestructura y valorizacién y mantenimiento vial y vias rurales;

7-Dirigir y administrar el sistema de contribucién de valorizacion Municipal y
las demas rentas que se le asignaran para el cumplimiento de sus objetivos;
8-Administrar el Fondo Rotatorio de Valorizacion Municipal.

9-Las demas asignadas en otros actos administrativos y las que le instruya el
alcalde para el cumplimiento eficiente y eficaz de la mision de la dependencia,
conforme al nivel y la naturaleza del empleo que desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Su labor permite programar y coordinar el mantenimiento de la malla Vial
urbana y rural del Municipio de Cali; como también, definir los disefios y
especificaciones de las obras de mantenimiento de la red vial del Municipio de
Cali y supervisar el cumplimiento de las mismas.
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Realiza todos los estudios y gestiones necesarias para la contratacion de
construccion de vias rurales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios
Titulo Profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho

Caodigo: 045

Grado: 04

Cddigo Especifico: 04504

Dependencia: Secretaria de Infraestructura y Valorizacion
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la definicion de las politicas, programas y proyectos para el
desarrollo y optimizacién de las vias de conexion intermunicipal, corredores
regionales y autopistas perimetrales, y en aquellos proyectos de
infraestructura que en razon de su complejidad y costo requieran aportes del
Municipio, la Nacion o el Sector Privado; de las vias arterias, entendiendo por
estas las vias arterias principales, vias arterias secundarias y las
intersecciones a nivel o desnivel entre estas; de las vias colectoras y
complementarias, entendiendo por estas ultimas las vias marginales, vias
paisajistas, vias semi- peatonales, vias peatonales y ciclo vias, de
conformidad con el Plan Vial de Transito y Transporte contenido en el
Acuerdo69/00; y en aquellos relacionados con el mantenimiento de la malla
vial urbana y, la construccion y mantenimiento de las vias rurales del
Municipio. Calificado como de Gerencia Publica.

lll. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1.Dirigir, coordinar y responder por los asuntos relacionados con la
construccion y optimizacion de vias de conexion intermunicipal, corredores
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regionales y autopistas perimetrales; de vias arterias y de vias colectoras y
complementarias; el mantenimiento de las vias rurales del Municipio;
2. Realizar los estudios técnicos necesarios para la elaboraciéon de los planes,
programas y proyectos relacionados con la construccién y optimizacion de
vias de conexidn intermunicipal, corredores regionales y autopistas
perimetrales; de vias arterias y de vias colectoras y con el mantenimiento de
las vias rurales del Municipio;
3. Realizar la interventoria de las obras relacionadas con las vias de su
competencia, salvo en los casos en que ésta deba ser contratada;
4. Dirigir y coordinar la accion de los servidores publicos a su cargo;
5. Ejercer el control interno y evaluar la gestion y resultados de los servidores
publicos a su cargo;
6. Supervisar la ejecucién de los contratos de consultoria e interventoria
relacionados con las vias de su competencia y el mantenimiento de las vias y
proponer los correctivos necesarios;
7. Administrar la ejecucion de los proyectos de construccidén y optimizacién de
las vias de competencia de la subsecretaria y aquellas de infraestructura que
se le asignen;
8. Supervisar la ejecucion de los proyectos y contratos relacionados con las
vias de competencia de la subsecretaria y proponer los correctivos
necesarios; 9. Realizar los estudios técnicos necesarios para la elaboracion
de los planes, programas y proyectos relacionados con la construccion y
optimizacion de las vias de competencia de la Subsecretaria;
10. Ejecutar programas de pavimentacion en vias de caracter local. Esta
responsabilidad sera cumplida transitoriamente hasta que sea desconcentrada
a los CALI, cuando estén en condiciones de asumir la competencia;
11. Impulsar programas de pavimentacion con participacion comunitaria, para
lo cual podra celebrar los contratos y/o convenios que sean necesarios, en los
términos de las delegaciones que haga el Alcalde. Esta responsabilidad sera
cumplida transitoriamente hasta que sea desconcentrada a los CALI, cuando
estén en condiciones de asumir la competencia;
12-Ejercer las atribuciones y cumplir las funciones que el Acuerdo No. 04 de
1.995"Por medio del Cual se reglamenta el control del mantenimiento de
aceras y vias publicas en el Municipio de Cali", asigné a la Secretaria de
Obras Publicas y al Fondo de Pavimentos. Para el otorgamiento de los
permisos a que se refiere este numeral, sera requisito previo e indispensable
la presentacién del permiso expedido por autoridad competente mediante el
cual se acredite la razén o motivo de la afectacion o utilizacion del subsuelo;
13-Supervisar la ejecucion de los contratos de consultoria e interventoria
relacionados con la construccion y mantenimiento de vias rurales y proponer
los correctivos necesarios;
14-Realizar las labores del mantenimiento de la malla vial urbana del
Municipio;
15-Administrar y operar los equipos asignados a la Secretaria para la atencion
de las necesidades de las diferentes dependencias del Municipio,
especialmente en casos de reubicaciones de asentamientos, invasion del
espacio publico, restitucion de bienes del Municipio, emergencias y
demoliciones;

87



REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”
16-Las demas asignadas en otros actos administrativos y las que le instruya el
al Alcalde y el Secretario de Despacho para el cumplimiento eficiente y eficaz
de la misién de la dependencia, conforme a la naturaleza y nivel del empleo
gue desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Realiza las gestiones y prepara los actos necesarios para la contratacién de
las obras para la construccion y optimizacion de la infraestructura vial del
municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional y normatividad legal
vigente, en materias relacionadas con el desempeio de las funciones
asignadas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional como Ingeniero, Arquitecto, Administrador Publico o
carreras afines con el desempefio de las funciones y Titulo de Especializacion
afin con el area de desempeno.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho

Caddigo: 045

Grado: 04

Cddigo Especifico: 04504

Dependencia: Secretaria de Infraestructura y Valorizacion
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Comprende este empleo a los que corresponde funciones de disefio de las

politicas para el recaudo, control y utilizacion de los recursos financieros y
manejo de la cartera de la dependencia. Calificado como de Gerencia Publica.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Administrar el Banco de Proyectos de la Secretaria;

2-Elaborar los estudios socioecondmicos y factorizar para decretar, y definir la
zona de influencia y distribucién de la contribucién de valorizacién;

3-Elaborar los proyectos de actos administrativos de distribucion de la
contribuciones de valorizacion;

4-Obtener directamente 0 mediante la colaboracion de otras entidades la
informacion actualizada sobre propiedad, tenencia, linderos, areas y demas
caracteristicas de los predios que conforman la zona de influencia de las
obras programadas;

5-Realizar estudios de prospeccion para la identificacion de proyectos de
infraestructura y optimizacioén vial para el Municipio;

6-Realizar estudios para la identificacion de proyectos de mantenimiento vial y
construccion de vias rurales en el Municipio;

7-Disefar el plan financiero de la Secretaria, teniendo en cuenta las
proyecciones de ingresos y las necesidades financieras de la misma;

8-Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades relacionadas con
el recaudo, control y utilizacion de los recursos financieros de la Secretaria y
con el presupuesto, contabilidad y tesoreria, llevar los registros y presentar los
informes correspondientes;

9-Preparar y presentar informes sobre la situacién financiera de la Secretaria
con los analisis de costos correspondientes;

10-Consolidar y presentar el balance general y estados financieros de la
secretaria;

11-Atender el pago oportuno de las obligaciones a cargo de la Secretaria;
12-Preparar el proyecto de Programa Anual mensualizado de Caja (PAC) de
la Secretaria;

13-Mantener los inventarios valorizados de todos los bienes asignados a la
Secretaria;

14-Recaudar, custodiar y manejar los recursos vy titulos relacionados con las
competencias de la Secretaria;

15-Controlar la exactitud de las facturaciones y demas operaciones realizadas
y definir los correctivos necesarios;

16-Proponer los programas Yy estrategias para el recaudo de las
contribuciones de valorizacion;

17-Realizar las gestiones de cobro persuasivo de las contribuciones de
valorizacion;

18-Ejercer la jurisdiccion coactiva para el cobro de las contribuciones por
valorizacion no canceladas oportunamente;

19-Disefiar y ejecutar las politicas y estrategias para la adquisicion de los
predios y bienes necesarios para el desarrollo de los proyectos a cargo de la
Secretaria;

20-Disenar y ejecutar las politicas y estrategias para el manejo de los
aspectos sociales relacionados con reubicaciones de viviendas o
establecimientos industriales y comerciales, sin perjuicio de las facultades de
expropiacion del Municipio en los casos en que ella sea necesaria;
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21-Preparar todos los actos y contratos necesarios para la adquisicion de
predios, incluyendo las gestiones de expropiacion para la decretacion por el

Alcalde, en los casos en que ella sea necesaria;

22-Asistir y asesorar al Alcalde, al Secretario y a los Subsecretarios, en la

venta, permuta y cualquier tipo de negociacion de predios de la Administracion
Municipal;

23-Las demas asignadas en otros actos administrativos y las que le instruya el

Alcalde y el Secretario de Despacho para el cumplimiento eficiente y eficaz de
la misién de la dependencia, conforme a la naturaleza y nivel del empleo que
desempena.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Coordina las actividades relacionadas con la elaboracion del proyecto de
presupuesto de la Secretaria y con el control de su ejecucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional como Ingeniero, arquitecto o Administrador Publico, o
carreras afines con el desempefio de las funciones y Titulo de Especializacion
afin con el area de desempeno

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional .

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Caddigo: 020

Grado: 05

Cddigo Especifico: 02005

Dependencia: Secretaria de Transito y Transporte
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Comprende este empleo a los que corresponde funciones de Direccion
General y definicion de politicas, planes, programas que garanticen la
seguridad y comodidad para la libre circulacion y transporte de personas,
vehiculos y bienes; mediante la modernizacién y eficiente utilizacién de los
recursos humanos, tecnoldgicos y financieros.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la dependencia a su cargo.

2-Conocer los procesos disciplinarios en la forma regulada y permitida por el
Cadigo Disciplinario Unico, respecto a los servidores publicos que despliegan
su actividad laboral en la dependencia;

3-Ejercer el control interno y evaluacion de gestion y resultados de los
servidores publicos asignados a la dependencia que dirige;

4-Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde;

5- Asegurar el cumplimiento de las responsabilidades contenidas en el articulo
229 del Decreto Extraordinario Municipal No 0203 de 2001,

6-Participar en la definicion de la politica del Gobierno Municipal en materia de
Transito y Transporte.

7-Administrar el Fondo Rotatorio de Transito, que continuara operando como
cuenta especial, sin personeria juridica.

8-Las demas asignadas en otros actos administrativos y las que le instruya el
Alcalde para el cumplimiento eficiente y eficaz de la mision de la dependencia,
conforme al nivel y la naturaleza del empleo que desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Su labor permite dirigir y organizar todo lo relacionado con el transito terrestre
en el Municipio de Cali; Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Cédigo
Nacional de Transito Terrestre y las demas que le sean concordantes;
Organizar, controlar y vigilar la actividad transportadora en el Municipio;
Preparar las normas para la expedicion por parte del Alcalde, y hacer cumplir
las normas sobre transporte publico colectivo de pasajeros y mixto; Preparar
para la expedicion, por parte del Alcalde, y hacer cumplir las normas sobre
servicio publico de transporte.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional Normatividad legal
vigente, en materias relacionadas con el desempeio de las funciones
asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional.
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Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director de Departamento Administrativo
Caddigo: 055

Grado: 05

Cddigo Especifico: 05505

Dependencia: Departamento Administrativo de Planeacién
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar directamente al Alcalde y a los empleados publicos de la alta
direccion territorial, en el proceso de gestion estratégica y prospectiva para
alcanzar el Desarrollo Integral Sostenible de Santiago de Cali, basado en
principios de justicia, equidad, igualdad y respeto por la Ley, solidaridad social
y econdmica y participacion comunitaria; y propender por el desarrollo
ordenado de la forma y estructura del espacio urbano del Municipio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir las responsabilidades asignadas a la Oficina o Despacho del
Departamento Administrativo a su cargo;

2-Asesorar de acuerdo con las directrices del Alcalde la definicion de la
politica del Gobierno Municipal en materia de Planeacion;

3-Aportar elementos de juicio en la definicibn de la politica del gobierno
municipal en materia de ordenamiento urbanistico.

4-Ordenar el gasto de conformidad a las normas que regulan la materia y de
acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde.

5-Ejercer el control interno en el Departamento a su cargo, y evaluar la gestion
y resultados de las dependencias y servidores publicos adscritos a su
Departamento.

6-Conocer los procesos disciplinarios, conforme a lo regulado en el Cddigo
unico Disciplinario con relacién a los servidores publicos de la dependencia
que dirige.

7-Las demas que le sean asignadas y las necesarias para el cumplimiento
eficiente y eficaz de la mision a cargo de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El aporte de elementos de juicio relacionados con la materia objeto de
asesoria busca la adopcion de decisiones acertadas para que sean parte
integrante del Sistema Municipal de Planificacion "SMP" y Promocion del
Desarrollo Integral del Municipio de Santiago de Cali.
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2. Aporta elementos de juicio para definir con el concurso de las dependencias
las politicas Macro de planificacion y la Prospectiva integral del Municipio,
garantizando un espacio de analisis, reflexivo, amplio, democratico y
pluralista, en el cual participe activamente el sector académico universitario y
la sociedad.
3. Asesora la ejecucion de la estrategia general de ordenamiento urbanistico
del territorio en cumplimiento del Plan de Desarrollo del Municipio, del Plan de
Ordenamiento Territorial y del Plan Ambiental y participa activamente, con las
demas entidades competentes en su formulacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional
Normatividad legal vigente, relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Caddigo: 006

Grado: 05

Cddigo Especifico: 00605

Dependencia: Direccion Juridica de la Alcaldia
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar directamente al Alcalde y a los empleados publicos de la alta
direccion territorial, en los procesos y procedimientos que se agotan o
implementan en la Administraciéon Central y la dependencia dentro del area
gue requiera la necesidad del servicio en el despliegue de la funcion, lo que
incluye el propésito de aconsejar la manera de cumplir la funcién del tramite
administrativo necesario para prestar el servicio publico requerido por la
comunidad y a cargo de la Entidad y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control del
cumplimiento del Plan Estratégico del Municipio y la dependencia, acorde con
el Plan de Desarrollo del Municipio dentro del area de desempefio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1-Dirigir la dependencia a su cargo.

2-Asistir y asesorar al Alcalde, Secretarios, Jefes de Direcciones Adscritas,
Directores de Departamento Administrativo, y servidores de nivel equivalente,
en todo lo relacionado con el aspecto juridico de las competencias a ellos
asignadas.

3-Promover la concertacion y aplicacion de los criterios juridicos basicos a ser
aplicados por las diferentes dependencias municipales.

4-Proceder de conformidad a las normas contenidas en el Codigo Disciplinario
frente a los servidores publicos que laboran en la dependencia que dirige.
5-Calificar en segunda instancia, la evaluacion de gestion y resultados de los
servidores publicos asignados a la dependencia que dirige.

6-Ordenar el gasto de acuerdo a la normatividad legal vigente que regule la
materia y con las delegaciones que le haga el Alcalde.

7-Las demas que le sean asignadas y las necesarias para el cumplimiento
eficiente y eficaz del objetivo de la Direccion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El aporte de elementos de juicio relacionados con la materia objeto de
asesoria busca la adopcion de decisiones acertadas por parte de los
directivos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional Normatividad legal
vigente, relacionada con el area de desempefio, en especial, derecho
administrativo.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional de abogado y especializacion en derecho administrativo, o
area afin con las funciones de desempefio

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Local de Salud
Caddigo: 080

Grado: 01

Cddigo Especifico: 08001

Dependencia: Secretaria de Salud Publica
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso para prevenir la enfermedad dentro del espacio territorial de
Santiago de Cali, presentando y desarrollando planes y programas de
vigilancia y control de los factores de riesgo sanitarios del ambiente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir, coordinar y planear las acciones necesarias para prevenir la
enfermedad, mediante la vigilancia y control de los factores de riesgos
presentes en el ambiente fisico, quimico, biolégico y social para salvaguardar
la salud en la comunidad;

2-Coordinar planes y programas de vigilancia y control de los factores de
riesgos sanitarios del ambiente en su area para salvaguardar la salud en la
comunidad;

3.-Dirigir y controlar en su area de influencia el desarrollo de planes y
programas de control de riesgos sanitarios acordes con el perfil
epidemiologico de la poblacion para prevenir las enfermedades;

4.- Coordinar con el DAGMA y otras dependencias, la vigilancia y control de
calidad de agua, de aire y de desechos solidos domeésticos y especiales para
preservar un ambiente optimo;

5.- Dirigir, coordinar y planear la realizacidon los monitoreos necesarios en los
componentes de aire, agua y suelo que sirvan como base para la elaboracion
de los programas de vigilancia epidemioldgica;

6.-Coordinar con las autoridades ambientales la vigilancia y control de riesgos
quimicos, fisicos y bioldgicos que puedan afectar la salud de la comunidad
para proponer las medidas pertinentes de prevencion del riesgo;

7.-Coordinar el diagnostico epidemioldgico relacionado con los factores de
riesgos del ambiente en su area para la adopcién de las medidas y politicas
en salud publica dentro del Municipio;

8.- Dirigir el desarrollo de los convenios docente asistenciales que se realicen
con entidades de educacion superior para promulgar las medidas de
prevencion en salud publica;

9.-Dirigir, coordinar y planear la elaboracion y desarrollo de los programas de
capacitacion sobre aspectos relevantes de la salud ambiental para divulgar la
prevencion de los riesgos a la salud;

10.-Dirigir, organizar y controlar la elaboracién y ejecucion del Fondo Especial
de Medicamentos y Suministros de la Unidad Ejecutora de Saneamiento para
fortalecer la atencidén oportuna y eficaz a la comunidad;

11.-Promover y asesorar la participacion comunitaria en la elaboracion de
planes y programas relacionados con la salud ambiental para prevenir
adecuadamente el brote de enfermedades;

12.- Coordinar la vigilancia sobre el cumplimiento de las normas relacionadas
con los factores ambientales que afecten o puedan afectar la salud humana y
coordinar con el DAGMA vy otros sectores las actividades tendientes al manejo
y control de los problemas encontrados;
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13.- Dirigir el proceso de elaboracién de los planes de salud a nivel local, a fin

gue se incluyan loas politicas, programas y proyectos en materia de salud y

ambiente;

14.-Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area del desempefio del empleo y

con la formacion y adiestramiento del titular del mismo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El aporte en la direccion de la materia objeto de la labor encomendada, busca
la adopcion de decisiones acertadas para la prevencion de las enfermedades
dentro de la comunidad; Asi mismo, el aporte individual debe ser considerado
dentro del cumplimiento del Plan de Desarrollo y el Plan de Accién de la
dependencia en lo que atafie al desarrollo de las metas y proyectos
relacionados con las funciones que se asignan en este acto administrativo y
cuyas actividades especificas deberan ser determinadas por su jefe inmediato
o la autoridad competente

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio. Conocimientos basicos de la Constituciéon
Nacional Normatividad legal vigente, relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional en medicina, administrador publico y/o titulo en derecho.

Experiencia
Cuatro (4 ) anos de experiencia profesional en el sector salud.

‘ l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo.

Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Caddigo: 009

Grado: 02

Cddigo Especifico: 00903

Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe inmediato: Secretario de Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el Instituto Popular de Cultura, acorde a las politicas que sobre el
particular le imparta el Alcalde y el Secretario de Despacho. En desarrollo de
este proposito, propondra al Secretario de Despacho, los planes y programas
para la organizacion y funcionamiento del Instituto.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.-Dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento de la Institucion y rendir
informe periddico al Secretario de Despacho, para contar con una adecuado
control interno en el manejo de del Instituto;

2.-Coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo de la Institucion para
someterlo a consideraciéon del Secretario de Despacho;

3.-Proponer al Secretario de Despacho, los planes y programas para la
organizacion y funcionamiento del Instituto;

4.-Cumplir y hacer cumplir las normas legales, estatutarias y reglamentarias
para el manejo acertado del Instituto;

5.-Presentar a consideracién del Secretario de Despacho el presupuesto del
Instituto; controlar su ejecucion y someter a consideracion los proyectos de
traslados y adiciones de acuerdo con las normas organicas de presupuesto
establecidas para el normal desarrollo de la Institucion;

6.-Presentar oportunamente o cuando el Secretario de Despacho lo requiera,
los estados financieros de la Institucion para su analisis, conocimiento y la
adopcion de medidas a lugar;

7.- Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas y
desarrollar los mecanismos para el control de la gestion administrativa;

8.- Proponer la contratacion y estudios y de asesoria que considere
necesarios para el mejoramiento de los instructores y personal administrativo
del Instituto;

9.- Coordinar con los directores de seccion, las exposiciones, espectaculos y
demas actos culturales y velar por que esta labor se desarrolle a escala
municipal, departamental y nacional, mediante la presentacion de sus grupos
artisticos representativos;

10.-Buscar intercambios culturales con entidades que desarrollen programas
similares al Instituto, para propiciar la difusion de la cultura en la Ciudad;

11. Prepara curso de capacitacion dirigido a los instructores y directores de las
escuelas respectivas para promocionar la eficiencia y elevar el nivel de la
instruccion impartida;

12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del empleo,
asignadas por la autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El aporte en la Direccion del Instituto esta encaminado a difundir la ensefianza
de los oficios, artes y demas actividades que alli se despliegan en la ejecucion
de la estrategia general de la cultura dentro del territorio en cumplimiento del
Plan de Desarrollo del Municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional
Normatividad legal vigente, relacionada con el area de desempefio.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo Profesional en areas del derecho, licenciado con especializacion en
areas afines al desempenio.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.

PARAGRAFO. Competencias comporta mentales del nivel jerarquico. Las
siguientes son las competencias comporta mentales que se establecen para el
nivel directivo en la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali,
asi: NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

e Mantiene a sus colaboradores
motivados.

e Fomenta la comunicacion clara, directa
y concreta.

e Constituye y mantiene grupos de
trabajo con un desempefio conforme a
los estandares.

e Promueve la eficacia del equipo.

e Orienta las actividades del grupo en
una direccion determinada, inspirando
valores de accion y anticipando
escenarios.

e Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.

Guiar y dirigir grupos Yy|e Fomenta la participacion de todos en
establecer y mantener la los procesos de reflexion y de toma de
Liderazgo cohesion de grupo necesaria decisiones.

para alcanzar los objetivos

organizacionales. . Fija objetivos, realiza su seguimiento,

integrando las opiniones de los
diferentes integrantes.

. Tiene energia y la transmite a otros
en pos de un objetivo comun fijado por
el mismo.

e El grupo lo percibe como lider, sintetiza
los problemas, traza metas, sefiala
rutas de solucion y mejoramiento.
Escucha a los demas y es escuchado.

e Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

e Puede fijar objetivos que el grupo
acepta realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado

Determinar eficazmente las|e Anticipa situaciones Yy escenarios
metas y prioridades futuros con acierto.

institucionales,  identificando | e  Establece objetivos claros y concisos,
las acciones, los

Planeacion
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
responsables, los plazos y los estructurados y coherentes con las
recursos requeridos  para metas organizacionales.
alcanzarlas. Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles.
Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de
accion.
Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.
Elegir entre una o Vvarias Efectua cambios complejos vy
alternativas para solucionar un comprometidos en sus actividades o en
Toma de problema o atender una las funciones que tiene asignadas
decisiones situacion, comprometiéndose cuando detecta problemas o}
con acciones concretas y dificultades para su realizacion.
consecuentes con la decision. Decide bajo presion.
Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Identifica necesidades de formacion y
capacitacién y propone acciones para
satisfacerlas.
Favorecer el aprendizaje y Permite niveles de autonomia con el fin
desarrollo de sus de estimular el desarrollo integral del
colaboradores, articulando las empleado.
potencialidades y necesidades Delega de manera efectiva sabiendo
individuales con las de la cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Di . organizacion para optimizar la Hace uso de las habilidades y recurso
ireccion y . oo X
Desarrollo de calidad de_ las contrlquones de su grupo de trabajo para alcanzar
Personal de los equipos de trabajo y de las metas 'y los estandares de
las personas, en el productividad.
cumplimiento de los objetivos Establece espacios regulares de

y metas organizacionales
presentes y futuras.

retroalimentacion y reconocimiento del
desempefo y sabe manejar habilmente
el bajo desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene con sus
relaciones de respeto.

colaboradores

Estar al tanto de las
circunstancias y las

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.
Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las

Conocimiento relaciones de poder que i,
del entorno influyen en el entorno po"“‘_’?s gubernamentales. "
organizacional. Identifica las fL_Jerzfa’s politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los
propésitos organizacionales.
Desarrollo Es la capacidad para analizar Realiza una proyeccion de posibles

estratégico de
los recursos
humanos.

y evaluar el desempefio actual
y potencial de los
colaboradores y definir e
implementar acciones de
desempefo para las personas
y equipos en el marco de las

necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios a
mediano y largo plazo. Tiene un papel
activo en la definiciéon de las politicas
en funcién del analisis estratégico.

Utiliza herramientas existentes o
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

estrategias de la entidad,
adoptando un rol de facilitador

y guia.

nuevas en la organizacion para el
desarrollo de los colaboradores en

funcion de las estrategias de Ia
entidad. Promueve acciones de
desarrollo.

Aplica las herramientas de desarrollo
disponibles. Define acciones para el
desarrollo de las competencias criticas.
Utiliza las herramientas disponibles
para evaluar a su equipo de trabajo.
Planifica algunas acciones formales de
desarrollo a corto plazo.

Capacidad de
planificacion y
de organizacion.

Es la capacidad de determinar
eficazmente las metas vy
prioridades de su proceso y

proyectos, estipulando Ia
accion, los plazos y los
recursos requeridos. Incluye
la instrumentacion de

mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.

Anticipa los puntos criticos de una
situacion o problema con un gran
numero de variables, estableciendo
puntos de control y mecanismos de
coordinacion, verificando datos 'y
buscando informacién externa para
asegurar la calidad de los procesos.

Es capaz de administrar
simultdneamente diversos proyectos

complejos, estableciendo de manera
permanente mecanismos de
coordinacion 'y control de la

informacion de los procesos en curso.
Establece objetivos y plazos para la
realizaciéon de las tareas, define
prioridades, controla la calidad del
trabajo y verifica la informacién para
asegurar que se han ejecutado las
acciones previstas.

Organiza el trabajo y administra los

tiempos de forma adecuada los
tiempos.
Trabajo en La habilidad de movilizar los - Conduce al equipo y alienta el

equipo centrado
en objetivos.

aspectos positivos y el
entusiasmo de los miembros
del equipo para la obtencién
de un objetivo comun.

liderazgo; comunica una vision clara de
su proposito. Tiene wuna sdlida
comprensién de la dinamica grupal y
utiliza esta habilidad para unir y
movilizar el equipo entero. Inicia y
mantiene contacto con otros equipos
para formar una red de apoyo y de
informacion.

Conoce la manera de integrar los
diversos estilos y habilidades que hay
en un equipo para optimizar el
desempefio y el entusiasmo. Puede
tomar un punto de vista objetivo del
desempefo y reputacion del equipo y
es un defensor de su grupo.

Ayuda a que el equipo se centre en sus
objetivos. Apoya y alienta las
actividades en grupo de los miembros.
Facilita los enfoques en equipo.
Comparte informacion y trabaja de
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
forma cooperada con el equipo. Es
flexible y sensible. Ayuda a los nuevos
miembros a integrarse al equipo
discutiendo su funcién y trabaja para
Su progreso.

Metodologia Utiliza los procedimientos de Anticipa y desarrolla nuevas formas de

para la calidad.

la entidad para asegurar
eficiencia interna y un
constante estandar de calidad
de servicio al usuario interno y
externo.

trabajar y conduce su presentacion
exitosa dentro de la entidad y con los
usuarios. Es reconocido por brindar
servicios, consejos y asesoramiento de
alta calidad.

Cuestiona y descubre maneras para
mejorar los procedimientos existentes y
las formas de trabajar, obtiene apoyo
para estos cambios y conduce su
exitosa puesta en marcha. Utiliza
metodologias innovadoras para
agregar valor a la préactica.

Puede explicar y demostrar el valor de
las metodologias a los demas
fomentando el valor de su uso
adecuado.

Se asegura de que su trabajo se
relacione con los procesos de
funcionamiento de la entidad.
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ARTICULO 9°. Ajustese los Manuales de Funciones y Requisitos del Nivel
ASESOR, asi:

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones
Caddigo: 115

Grado: 02

Cddigo Especifico: 11502

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar directamente al Alcalde y a los empleados publicos de la alta
direccion territorial, en los procesos y procedimientos que se agotan o
implementan en la Administracién Central para mantener informada a la
ciudadania sobre los actos y decisiones de la Administracion Municipal.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Dirigir la oficina a su cargo.

2-Asistir y asesorar al Alcalde, Secretarios, Jefes de Direcciones Adscritas,
Directores de Departamento Administrativo, y servidores de nivel equivalente,
en todo lo relacionado a la manera como debe informarse a la ciudadania
sobre las competencias a ellos asignadas, cuando a ello haya lugar y en las
condiciones que asi lo permitan;

3-Asesorar y aportar elementos de juicio en la aplicacion de los criterios
basicos para establecer mecanismos de control en la calidad de los procesos
de comunicacion y divulgacion de la actividad desplegada por los servidores
publicos en la prestacion de los servicios a cargo de la Administracion
Municipal;

4-Asesorar, concertar y coordinar las estrategias de comunicacién con las
demas dependencias de la Administracién Central;

5- Asesorar la aplicacion de instrumentos técnicos para medir la percepcion
ciudadana sobre la gestién de la Administracién Municipal,

6-Divulgar masivamente el cumplimiento del programa de gobierno y del Plan
de Desarrollo por parte del Alcalde;

7-Las establecidas en otros actos administrativos y las necesarias para un
eficaz cumplimiento de la labor que se le asigna.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El aporte de elementos de juicio relacionados con la materia objeto de
asesoria busca la adopcion de decisiones acertadas por parte de los
directivos de la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio. Conocimientos basicos de la Constitucion

Nacional

Comunicacion social y periodismo. Relaciones publicas y protocolo.

Planeacion estratégica. Mercadeo. Sistemas de Gestion de la Calidad.

Conocimientos en informatica (Word, Excel, power point, Internet)

Gestion estratégica por procesos. Manejo integral de medios de comunicacion

masivos: radio, prensay television. Conceptos gerenciales.

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las

funciones asignadas, en especial en comunicacioén social.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en comunicacion social o areas afines y titulo de
especializacion en area de desempefo.

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional .

La especializacion se homologa con dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Caddigo: 105

Grado: 01

Cddigo Especifico: 10501

Dependencia: Departamento Administrativo de Hacienda
Cargo del Jefe inmediato: Directivo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo al que corresponde funciones de asesoria en la
elaboracion de los estados financieros de la Administracion Central y de la
consolidacion del que corresponde a las entidades del sector descentralizado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aportar elementos de juicio en el proceso de elaboracién de los
estados financieros de la Administracion Central y de la consolidacién del que
corresponde a las entidades del sector descentralizado;

2. Aportar elementos de juicio en la elaboracién de la contabilidad en el
Municipio de Santiago de Cali y sus entes descentralizados;
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3. Asesorar y Aportar elementos de juicio en la implementacién de las normas
y procedimientos emitidos por la Contaduria General de la Nacion para la
elaboracion, registro y consolidacion del inventario general de los bienes del
Municipio;
4.Asesorar el procedimiento para aplicar las normas técnicas y
procedimentales que permitan unificar, centralizar y consolidar la contabilidad
publica, y de costos del Municipio conforme a las normas dispuestas por la
Contaduria General de la Nacion;
5.Asesorar a las distintas dependencias de la Administracion Central, las
entidades del sector descentralizado y vinculadas, sobre el cumplimiento de
los procesos y normas contables expedidas por la Contaduria General de la
Nacion;
6.Asesorar los procesos metodologicos necesarios para llevar los registros de
la contabilidad de costos en las actividades que asi lo requieran;
7.Emitir conceptos y absolver consultas relacionadas con la interpretacion y
aplicacién de las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacion;
8.Asesorar el cumplimiento de las normas contables y sobre los demas temas
gue sean objeto de su funcidon normativa;
9.Asesorar el proceso de consolidacion de la contabilidad general del
Municipio, para lo cual aportara elementos de juicio en el proceso de
expedicion de los actos necesarios conforme a la ley para el reconocimiento,
registro y revelacién de la informacion de los organismos municipales y sus
entidades descentralizadas, que se presentara a la auditoria de la Contraloria
Municipal y al Concejo Municipal para su conocimiento y analisis en los plazos
previstos por la Constitucion y la ley;
10.Conceptuar, cuando asi se le requiera, sobre el sistema de clasificacion de
ingresos y gastos del presupuesto general del Municipio, para constatar su
correspondencia con el plan general de contabilidad publica en relacion con el
sistema integrado de informacién — SIFIN — o el que haga sus veces;
11.Aportar elementos de juicio y prestar asesoria conforme a las normas
legales, dentro del proceso de la contabilizacion de las obligaciones
contingentes de terceros que sean asumidas por el Municipio, de acuerdo con
el riesgo probable conocido de la misma, cualquiera sea la clase o modalidad
de tales obligaciones;
12.Aportar elementos de juicio sobre los resultados contables de cada periodo
a través de los estados financieros consolidados y de los estados de costos y
presentar anualmente a la Direccion del Departamento Administrativo de
Hacienda un informe analitico de la situacién financiera del Municipio;
13.Aplicar, cumplir y promover el cumplimiento de las normas sobre
contabilidad que deban regir dentro del sector publico del Municipio;
14.Asesorar la interpretacion de los resultados del balance general y demas
estados financieros de la Administracién Municipal;
15.Aportar elementos de juicio en la realizacion del analisis econémico vy
financiero, a través de la contabilidad aplicada, para los diferentes sectores
economicos del Municipio;
16.Asesorar los procesos de registro y flujo de informaciéon que permitan la
determinacién de los costos historicos y de los proyectos que se ejecuten en
el presupuesto municipal de cada vigencia;
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17.Aportar elementos de juicio al funcionario competente, sobre el registro y

lujo de informacion necesaria de la contabilidad de costos;

18.Asesorar a las demas dependencias de la Administracion Central y

entidades del sector descentralizado en los aspectos relacionados con la

contabilidad de costos;

19.Aportar elementos de juicio para establecer y desarrollar programas de

capacitacion, asesoria, asistencia técnica y divulgacion de las normas,

procedimientos, avances de los estudios sobre contabilidad publica y de

costos y demas temas relacionados;

20. Aportar elementos e juicio en la labor de interventoria, cuando asi se le

requiera o designe, en aquellos contratos donde sea inherente a la naturaleza

del asunto la participacion de la dependencia;

21.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato y en otros actos

administrativos conforme a la naturaleza del empleo que se desempenia y las

necesarias para el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de la funcion

asignada

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Desarrolla actividades que permiten asesorar eficientemente la manera de
llevar la contabilidad general del Municipio de Santiago de Cali,
consolidandola con la de sus entidades descentralizadas.

2. Aporta elementos de juicio que permiten uniformar, centralizar y consolidar
la contabilidad publica del Municipio de Santiago de Cali, elaborar el balance
general y determinar las normas contables que deben regir en el Municipio,
conforme a la ley y a los parametros que determine las normas y entidades
pertinentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.

Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional

Ley general de presupuesto.

Normatividad legal vigente, en materias relacionadas con el desemperio de las
funciones asignadas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Contaduria Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion relacionado con el
area de desempefio.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
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La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

La asignacion de estas funciones, requisitos de estudio y experiencia
complementa, especifica y aclara lo dispuesto en el Decreto Municipal No.
0638 de septiembre 27 de 2.005. Para el empleo de asesor financiero,
desagregandose el area de la hacienda publica y contable.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Caddigo: 105

Grado: 01

Cddigo Especifico: 10501

Dependencia: Cualquier dependencia de la
Administracion Central.

Cargo del Jefe inmediato: Directivo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a los empleados publicos de la alta direccion territorial, en los
procesos y procedimientos que se agotan o implementan en la Administracion
Central y la dependencia dentro del area que requiera la necesidad del
servicio en el despliegue de la funcion, lo que incluye el propdsito de
aconsejar la manera de cumplir la funcidn del tramite administrativo necesario
para prestar el servicio publico requerido por la comunidad y a cargo de la
Entidad y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas
con la adopcidn, la ejecucion y el control del cumplimiento del Plan Estratégico
del Municipio y la dependencia, acorde con el Plan de Desarrollo del Municipio
dentro del area de desempefio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y prestar asistencia técnica a los empleados publicos de alta
direccion territorial, coordinando al personal, si a ello hay lugar, en la adopcion
de decisiones dentro del area de desempefio, enmarcadas dentro del marco
legal y acorde a las directrices emitidas por los funcionarios que asiste, dentro
del cumplimiento de la funcion en la Entidad y en la dependencia donde las
necesidades del servicio requieran el despliegue de la responsabilidad
asignada.

2. Asesorar, prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio dentro del
area de desempefo, a los empleados publicos de la alta direccion territorial
vinculados a la Entidad y/o dependencia donde por necesidades del servicio
se le asigne el despliegue de la funcion, con el propdésito de implementar un
seguimiento y evaluacion a los Programas a cargo de la dependencia, dando
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cumplimiento al Plan de Desarrollo, al Presupuesto Anual de Gastos, a los
compromisos adquiridos y a la legislacion vigente.
3. Asesorar a los empleados publicos de la alta direccion territorial vinculados
a la Entidad y/o dependencia donde por necesidades del servicio se le asigne
el despliegue de la funcion, en los procesos administrativos a su cargo para la
determinacién de resultados.
4. Asesorar a los empleados publicos de la alta direccion territorial vinculados
a la Entidad y/o dependencia donde por necesidades del servicio se le asigne
el despliegue de la funcién, en la formulacion, elaboracion y presentacion del
Plan Estratégico, en la materia objeto de asesoria y de acuerdo al area de
desempenio.
5. Asistir, aportar elementos de juicio y participar en la elaboracion anual del
Plan de Accidon de Desarrollo Institucional de la Entidad y/o dependencia
donde despliega la funcion y definir objetivos generales, objetivos especificos,
actividades, responsables, cronogramas, presupuestos e indices de gestion y
todos los instrumentos de planeacion necesarios para el cumplimiento del
mismo en la materia objeto de asesoria conforme al area de desempefio y de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
6. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones por parte de los
empleados publicos de la alta direccion territorial, en la elaboracion de
proyectos de actos administrativos relacionados con las modificaciones que se
requieran, previa aprobacion de los organismos y/o funcionarios competentes.
7. Asesorar a los empleados publicos de la alta direccién territorial, en la
formulacion, la coordinacién y la ejecucion de las politicas y los planes
generales de la Entidad y/o la dependencia.
8. Absolver consultas dentro del término legal previsto, prestar asistencia
técnica y emitir conceptos en los asuntos asignados a la dependencia y dentro
del area de desempefio, para brindar una asesoria oportuna en la Entidad.
9. Aportar elementos de juicio y asesorar la formulacion de las politicas que
dentro del area de desempeno, se consideren mas convenientes para el
Municipio, en el marco que las normas, las circunstancias y las disposiciones
legales lo permitan.
10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y la periodicidad requeridas.
11. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran
para la implementacion del control interno en el desarrollo de las
responsabilidades asignadas al empleo y a la dependencia donde despliega
las funciones.
12. Desempefar las demas funciones asignadas en otros actos
administrativos y por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la profesion del titular
del mismo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. El aporte de elementos de juicio relacionados con la materia objeto de

asesoria busca la adopcion de decisiones acertadas por parte de los
directivos de la entidad.
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2. La asesoria en el proceso de elaboracion de planes, proyectos, actividades

técnicas y administrativas, corresponde a las politicas y necesidades

institucionales

3. Los estudios, investigaciones y conceptos presentados responden a las

instrucciones impartidas y se ajustan a los requerimientos técnicos de la

Norma ICONTEC y a la calidad profesional de los temas planteados.

4. Los informes presentados al jefe inmediato corresponden efectivamente a

las labores desarrolladas.

5. Las actividades cumplidas para asesorar la vigilancia del proceso de

elaboracién, ejecucion y evaluacién de los planes, programas y proyectos

municipales, responden a los lineamientos del jefe inmediato y a las funciones

legales de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional.
Normatividad legal vigente, relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional relacionado con el area de desempefio.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion relacionado con el
area de desempefio.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

|. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Asesor

Caddigo: 105

Grado: 01

Cddigo Especifico: 10501

Dependencia: Departamento Administrativo de Gestion
Del Medio Ambiente -DAGMA-

Cargo del Jefe Inmediato: Director de Departamento Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Comprende este empleo a los que corresponde funciones de asesoria a los
empleados publicos de la alta direccién territorial en la adopcidén de planes,
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programas y proyectos en materia relacionada con los principios generales
gue orientan la politica ambiental colombiana, consagrados en la Ley 99 de
1993 y las demas disposiciones que la reglamentan, modifiquen, adicionen o
sustituyan, para lo cual tendra en cuenta las politicas definidas por el
Ministerio del ramo, por el Sistema Ambiental Nacional (SINA), para la
recuperacion, conservacion, proteccién, ordenamiento, manejo, uso y
aprovechamiento de los recursos naturales y el medio ambiente para asegurar
un desarrollo sostenible.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Asesorar al Directivo en el desarrollo de las actividades del Departamento
Administrativo de Gestiéon del Medio Ambiente del Municipio de Santiago de
Cali "DAGMA", como maxima autoridad del Medio Ambiente en el Municipio
de Santiago de Cali y por tanto, como entidad rectora y coordinadora del
Sistema de Gestion Ambiental Municipal;

2-Asesorar y aportar elementos de juicio dentro del tramite administrativo de
ejecucion presupuestal del Departamento Administrativo de Gestion del Medio
Ambiente del Municipio de Santiago de Cali "DAGMA", en el Municipio de
Santiago de Cali;

3-Asesorar y proyectar para la consideracion del Directivo y aprobacion del
Concejo Municipal, previa presentacién por parte del Alcalde, proyectos de
acuerdo necesarios para la gestion ambiental del Municipio de Santiago de
Cali;

4-Aportar elementos de juicio para propiciar un buen clima de trabajo,
implementando y creando valores de compromiso e identidad con la
naturaleza de las actividades propias de la gestion ambiental municipal;
5-Asesorar, conceptuar y aportar elementos de juicio dentro del proceso
administrativo de otorgamiento de las licencias ambientales consagradas en la
Ley 99 de 1.993 reglamentadas en el Decreto 1753 del 3 de agosto de 1.994 y
demas normas que modifiquen, sustituyan o adicionen de conformidad con el
Plan de Ordenamiento Territorial,

6-Asesorar, conceptuar y aportar elementos de juicio en el desarrollo de las
funciones y atribuciones policivas a prevencion de las demas autoridades
competentes, dentro de la actuacion administrativa de imposicion y ejecucion
de las medidas de policia, multas y sanciones establecidas legalmente, que
sean aplicables segun el caso;

7- Aportar elementos de juicio en la elaboracion y revisar las minutas de
Celebracion de convenios con la Corporacion Autonoma Regional del Cauca,
CVC, o quien haga sus veces, a fin de asumir las funciones que sean
delegadas al Departamento Administrativo de Gestion del Medio Ambiente
"DAGMA", en lo relacionado con el uso, funcionamiento y administracion de
las reservas forestales, los parques naturales y otorgamiento de concesiones
para el uso del recurso hidrico en el sector rural y para el ejercicio de
funciones de evaluacion, control y seguimiento, en esas mismas areas del
Municipio de Santiago de Cali;
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8- Asesorar los estudios técnicos sobre proyectos de saneamiento en manejo

de residuos, obras de drenaje y avenamiento y tecnologias limpias, entre

otros;

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato y en otros actos

administrativos de conformidad a la naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El aporte de elementos de juicio y la asesoria permiten la adecuada vy
oportuna aplicacién por parte de la dependencia, las autoridades y comunidad
en general de politicas ambientales teniendo en cuenta el resultado de los
procesos de investigacion cientifica para utilizarlos como razén en la adopcion
de medidas eficaces que impidan la degradacion del medio ambiente.

2. Su asesoria permite tener en cuenta y aplicar la normatividad que otorga el
derecho a los seres humanos a una vida saludable y productiva en armonia
con la naturaleza.

3.La asesoria en el proceso de elaboracion de planes, proyectos, actividades
técnicas y administrativas, corresponde a las politicas y necesidades
institucionales.

4. Los estudios, investigaciones y conceptos presentados responden a las
instrucciones impartidas y se ajustan a los requerimientos técnicos de la
Norma ICONTEC y a la calidad profesional de los temas planteados.

5.Los informes presentados al jefe inmediato corresponden efectivamente a
las labores desarrolladas.

6.Las actividades cumplidas para asesorar la vigilancia del proceso de
elaboracién, ejecucion y evaluacién de los planes, programas y proyectos
municipales, responden a los lineamientos del jefe inmediato y a las funciones
legales de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional
Normatividad legal vigente sobre medio ambiente

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Titulo profesional en ingenieria ambiental, administracion publica.
Especializacion en derecho administrativo o ambiental o area afin

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
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adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

La asignaciéon de estas funciones, Requisitos de estudio y experiencia
complementa y especifica lo dispuesto en el Decreto Municipal No 0638 de
septiembre 27 de 2005. Para este tipo de asesor.

‘ I. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Asesor

Caddigo: 105

Grado: 01

Cddigo Especifico: 10501

Dependencia: Cualquier dependencia en la Administracion
Central y en la Direccion Juridica de la
Alcaldia

Cargo del Jefe Inmediato: Directivo — Jefe de Oficina Asesora Juridica.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y aconsejar directamente a los empleados publicos de la alta direccidon
territorial de la Administracion Central, lo cual podra incluir la coordinacion y
supervision adecua a los profesionales y demas servidores que se asignen en
areas como la administrativa; la laboral y seguridad social; de contratacién; de
asuntos varios y Constitucional; Y la Penal. La asesoria y coordinacion del
area en materia administrativa, se fundamentara en las normas contenidas en
el Cddigo Contencioso Administrativo y legislacion complementaria. La
asesoria y coordinacion en materia laboral, comprendera las normas de
derecho laboral administrativo y de seguridad social; El asesoramiento juridico
y coordinacién del area, en relacion a la elaboracion y adjudicacién de
contratos, para ejecutar el presupuesto de egresos del municipio se brindara
con base al Plan de Desarrollo y la ley de contratacién publica vigente.. La
asesoria y coordinacion del area en los asuntos varios y constitucionales,
comprendera la normatividad de rango Constitucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

El asesor laboral asistira, aconsejara y asesorara, desplegando entre otras,
las siguientes funciones esenciales:

1. Asesorar a los abogados de todas las dependencias de la Administraciéon
Central, cuando asi se le requiera, en la manera de contestar las demandas
en representacion del Municipio ante la jurisdiccién ordinaria laboral, para
salvaguardar los intereses del Municipio.
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2. Asesorar y aportar elementos de juicio a los abogados que laboran en la
Direccién Juridica y en todas las dependencias de la Administracion Central,
cuando asi se le requiera, en la manera de contestar las demandas de indole
laboral que se surten ante la jurisdiccion Contencioso Administrativa, para
salvaguardar los intereses del Municipio.
3. Aconsejar y aportar elementos de juicio cuando asi se le requiera, al
Director de Desarrollo Administrativo, al Subdirector Administrativo del
Recurso humano y a los empleados publicos de la alta gerencia territorial,
incluyendo por supuesto, al Jefe de la Oficina de la Direccion Juridica de la
Alcaldia, en el proceso de elaboracion de los actos administrativos, de indole
laboral administrativo, para la consideracion y firma del Alcalde.
4. Cuando el Directivo o el Jefe de la Oficina de la Direccion Juridica se lo
requiera, proyectara, aportando elementos de juicio en materia laboral
administrativo, la elaboracion de los actos que definen la via gubernativa en
asuntos relacionados con la materia, para la consideracion, decision y firma
del
Alcalde.
5. Cuando el Jefe de la Oficina de la Direccion Juridica de la Alcaldia lo
requiera, aportara elementos de juicio en la revision, correccion, y/o
elaboracién de los proyectos de acuerdo de indole laboral administrativo, que
son de iniciativa del Alcalde, con el propdsito de adecuarlo a la normatividad
gue rige la correspondiente materia o tema.
6. Asesorar a los empleados publicos de la alta gerencia territorial y al Jefe de
la Oficina de la Direccion Juridica de la Alcaldia, en la etapa de la negociacion
del pliego de peticiones que presenten los representantes de los trabajadores
oficiales cuando denuncian la convencion colectiva de trabajo que se
encuentre vigente, para contar con una oportuna asistencia juridica.
7. Cuando asi se le requiera, coordinara a los abogados y demas servidores
publicos que despliegan la funcién en la dependencia, respecto al reparto y
revision del trabajo de indole laboral administrativo que les asigna;

El asesor de asuntos penales asistira, aconsejara y asesorara, desplegando
entre otras, las siguientes funciones esenciales:

1. Llevar la representacion de la Entidad en todo lo relacionado en materia
penal que se requiera.

2. Asistir y aconsejar a los funcionarios de la alta direccion territorial, en la
forma de dar cumplimiento a las sentencias penales cuando el fallador de
instancia lo ordene mediante providencia, para evitar sanciones al Alcalde.

3. Llevar la representacion de la Entidad en todos los juicios de constitucion
de parte civil ante la jurisdiccion penal.

El asesor en asuntos contractuales asistira, aconsejara y asesorara,
desplegando entre otras, las siguientes funciones esenciales:

1. Asesorar a los empleados publicos de la alta gerencia territorial y al

Jefe de la Oficina de la Direccion Juridica de la Alcaldia, en toda la
etapa pre contractual, la etapa de elaboracién y perfeccionamiento del

112



REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION

CENTRAL MUNICIPAL”
contrato y durante el desarrollo del mismo, cuando asi se le requiera y
conforme a los términos que se fijan en el reglamento para el efecto;
Asesorar a los servidores publicos que laboran en la Direccion Juridica
de la Alcaldia y en todas las dependencias de la Administracion Central
Municipal, en todo el proceso pre contractual, la etapa de elaboracién y
perfeccionamiento del contrato y durante el desarrollo del mismo,
cuando asi se le requiera y conforme a los términos que se fijan en el
reglamento para el efecto;
Asesorar, elaborar, revisar y corregir, todos los documentos legalmente
necesarios para agotar la etapa pre contractual, de elaboracion y
perfeccionamiento y de desarrollo del contrato, cuando asi se le
requiera y conforme a los términos que se fijan en el reglamento para el
efecto;
Proyectar para la consideracion y firma del Jefe de la Oficina, los
conceptos solicitados a la dependencia en materia de contratacion
publica, conforme a la competencia y términos que se fijen en el
reglamento para el efecto;
Asesora, revisa y elabora todos los proyectos de acto administrativo
para el visto bueno del Jefe de la Oficina y posterior firma del Alcalde,
en aguellos asuntos necesarios para el cumplimiento de la labor
encomendada,;
Coordinar el area o grupo de trabajo que se conforme en la
dependencia, para lo cual realizara el reparto de trabajo y lo revisara
para la consideracién y firma del Jefe de la Oficina.

El asesor en asuntos administrativos asistira, aconsejara y asesorara,
desplegando entre otras, las siguientes funciones esenciales:

1.

Asesorar a los empleados publicos de la alta gerencia territorial y al
Jefe de la Oficina de la Direccion Juridica de la Alcaldia, en todos los
asuntos de indole administrativo, cuando asi se le requiera y conforme
a los términos que se fijan en el reglamento para el efecto;

Asesorar a los servidores publicos que laboran en la Direccion Juridica
de la Alcaldia y en todas las dependencias de la Administracion Central
Municipal, en todos los asuntos de indole administrativo, cuando asi se
le requiera y conforme a los términos que se fijan en el reglamento para
el efecto;

Asesora, elabora, revisa y/o corrige todos los proyectos de indole
administrativo para el visto bueno del Jefe de la Oficina donde el
Alcalde define la via gubernativa;

Proyectar para la consideracion y firma del Jefe de la Oficina, los
conceptos solicitados a la dependencia en materia de indole
administrativo, conforme a la competencia y términos que se fijen en el
reglamento para el efecto;

Asesora, revisa y elabora todos los proyectos de acto administrativo
para el visto bueno del Jefe de la Oficina y posterior firma del Alcalde,
en aguellos asuntos necesarios para el cumplimiento de la labor
encomendada,;
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Coordinar el area o grupo de trabajo que se conforme en la
dependencia, para lo cual realizara el reparto de trabajo y lo revisara
para la consideracién y firma del Jefe de la Oficina.

El asesor en asuntos constitucionales asistira, aconsejara y asesorara,
desplegando entre otras, las siguientes funciones esenciales:

1.

Asesorar a los empleados publicos de la alta gerencia territorial y al
Jefe de la Oficina de la Direccion Juridica de la Alcaldia, en todo lo
relacionado con las acciones constitucionales, cuando asi se le
requiera y conforme a los términos que se fijan en el reglamento para el
efecto;

Asesorar a los servidores publicos que laboran en la Direccion Juridica
de la Alcaldia y en todas las dependencias de la Administracion Central
Municipal, en todo lo relacionado con las acciones constitucionales,
cuando asi se le requiera y conforme a los términos que se fijan en el
reglamento para el efecto;

Asesorar, elaborar, revisar y corregir, todos los documentos legalmente
necesarios para entablar o responder las distintas acciones
constitucionales, cuando asi se le requiera y conforme a los términos
gue se fijan en el reglamento para el efecto;

Proyectar para la consideracion y firma del Jefe de la Oficina, los
conceptos solicitados a la dependencia en materia de las acciones
constitucionales que se necesario impetrar o que se instauren contra la
Entidad, conforme a la competencia y términos que se fijen en el
reglamento para el efecto;

Asesora, revisa y elabora todos los proyectos de acto administrativo
para el visto bueno del Jefe de la Oficina y posterior firma del Alcalde,
en aguellos asuntos necesarios para el cumplimiento de la labor
encomendada,;

Coordinar el area o grupo de trabajo que se conforme en la
dependencia, para lo cual realizara el reparto de trabajo y lo revisara
para la consideracién y firma del Jefe de la Oficina.

El asesor en asuntos de proyectos de acuerdo asistira, aconsejara vy
asesorara, desplegando entre otras, las siguientes funciones esenciales:

1.

2.

Asesorar a los empleados publicos de la alta gerencia territorial y al
Jefe de la Oficina de la Direccidon Juridica de la Alcaldia, en toda la
etapa de elaboracion y presentacién de los proyectos de acuerdo que
sean de iniciativa del alcalde, cuando asi se le requiera y conforme a
los términos que se fijan en el reglamento para el efecto;

Asesorar a los servidores publicos que laboran en la Direccion Juridica
de la Alcaldia y en todas las dependencias de la Administracion Central
Municipal, en toda la etapa de elaboracion y presentacion de los
proyectos de acuerdo que sean de iniciativa del alcalde, cuando asi se
le requiera y conforme a los términos que se fijan en el reglamento para
el efecto;
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3. Asesora y revisa los proyectos de acuerdo que se envian para la
sancion del alcalde y en el evento que a ello haya lugar, proyecta las
objeciones a lugar para la aprobacién del Jefe de la Oficina y posterior
consideracion y firma del Burgomaestre.

4. Proyectar para la consideracion y firma del Jefe de la Oficina, los
conceptos solicitados a la dependencias en materia de proyectos de
acuerdo o acuerdos, conforme a la competencia y términos que se fijen
en el reglamento para el efecto;

5. Asesora, revisa y elabora para el visto bueno del Jefe de la Oficina y
posterior consideracion y firma del Alcalde, el escrito contentivo de la
exposicidon de motivos que corresponda a las objeciones hechas al
proyecto de acuerdo que deba ser enviado al Tribunal Contencioso
Administrativo para la decision a que alude el articulo 80 de la Ley 136
de 1994 y demas normas que lo complementen, modifiquen, deroguen
y/o sustituyan;

6. Coordinar el area o grupo de trabajo que se conforme en la
dependencia, para lo cual realizara el reparto de trabajo y lo revisara
para la consideracién y firma del Jefe de la Oficina.

Las funciones especificas contenidas en actos administrativos anteriores,
seguiran vigentes respecto a lo que hace relacion al area laboral, penal,
administrativa, contractual, constitucional y las que de manera expresa, no se
contemplen en este acto.

ASIGNACI()N DE FUNCIONES COMUNES:

1. Llevar la representacion del Municipio en procesos judiciales que el Jefe de
a Oficina Asesora de Juridica le asigne por intermedio de la Subdireccion
técnica de dicha dependencia.

2. Llevar un libro de registro donde paulatinamente se actualice las
novedades, situaciones y/o el estado de los procesos judiciales a su cargo.

3. Preparar segun instrucciones que para el efecto le exprese el Alcalde, el
Jefe de la Oficina Asesora de Juridica o Directivo, segun sea el caso,
proyectos de acuerdo, de decretos, de resoluciones sobre asuntos que
interesan a la Administracion Municipal, de conformidad al area de
desempenio.

4. Asesorar en areas especializadas a los empleados publicos de la alta
direccion territorial y al personal de servidores publicos adscritos a la
Administracion Municipal, de conformidad con los planes y programas de la
Entidad, para que la actuacién administrativa se cifia a los principios legales
establecidos en la Constitucion y en la Ley.

5. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y proyectar conceptos
juridicos para la consideracion y firma del Jefe de la Oficina Asesora de
Juridica o Directivo, sobre los asuntos encomendados y de acuerdo al area de
desempeno para permitir que la Entidad ejecute la actuacion de manera
oportuna y confiable.
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6. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran

para la implementacion del control interno en el desarrollo de las

responsabilidades asignadas al empleo que desempenfa.

7. Asesorar a los empleados publicos de la alta direccion territorial en la

formulacion, la coordinacidn y la ejecucion de las politicas y los planes

generales para una adecuada prestacion del servicio a cargo de la Entidad,

dentro del area de desempefio.

8. Aportar elementos de juicio a los empleados publicos de la alta direccion

territorial para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la

ejecucion y el control de los programas propios de la Entidad con el propdsito

gue la actuacion se adecue a lo dispuesto en el Plan de Desarrollo.

9. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios

confiados por la Administracion.

10. Asistir y participar, en representacion de la Entidad, en reuniones,

consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o

delegado por la autoridad competente para aportar elementos de juicio en la

adopcion de conclusiones.

11. Celebrar las audiencias y las reuniones a que haya lugar, conforme a las

disposiciones o instrucciones correspondientes para adoptar las decisiones

pertinentes.

12. Previa asignacion de la comision de servicio, vigilar y revisar los procesos

a su cargo que se tramitan en la segunda instancia de la jurisdiccion

Contenciosa, ante el Consejo de Estado, para presentar los informes sobre las

actividades que desarrolla en la defensa de los intereses del municipio.

13. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El aporte de elementos de juicio y la asesoria que se presta en la
elaboraciéon de los contratos, proyectos de acto y demas actuaciones,
cumplen los requerimientos del Plan de Desarrollo, el presupuesto y las
normas legales vigentes.

2. La asesoria en la formulacion y ejecucion de las politicas y los planes
generales de la entidad se cefiran a la normatividad legal vigente para
adoptar decisiones oportunas y acertadas.

3.La asesoria en el proceso de elaboracion de planes, proyectos, actividades
técnicas y administrativas, corresponde a las politicas y necesidades
institucionales.

4.Los informes presentados al jefe inmediato corresponden efectivamente a
las labores desarrolladas.

5.Las actividades cumplidas para asesorar la vigilancia del proceso de
elaboracién, ejecucion y evaluacién de los planes, programas y proyectos
municipales, responden a los lineamientos del jefe inmediato y a las funciones
legales de la Entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion  Nacional  .Derecho  Administrativo.  Derecho  Laboral
Administrativo.

Derecho Laboral. Derecho Civil, familia.

Contratacion Publica. Derecho disciplinario. Derecho Penal.

Derecho Constitucional. Planeacion estratégica. Ciencia politica.

Sistemas de gestion de la calidad.

Normas basicas sobre ordenamiento territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en derecho y titulo a nivel de Especializacion en derecho
administrativo, penal, laboral, seguridad social o constitucional.

El asesor laboral, debera contar con especializacién en derecho al trabajo y la
seguridad social, asi como, también debera ser especializado en derecho
administrativo. Estos requisitos, para el caso especifico, no son homologables.

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional en el desempeno de
labores o actividades relacionadas con el derecho administrativo, laboral,
administrativo gestion humana en competencias laborales gestion por
contratacién estatal.

La asignaciéon de estas funciones, Requisitos de estudio y experiencia
complementa y especifica lo dispuesto en el Decreto Municipal No 0638 de
septiembre 27 de 2005.

‘ Il. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Caddigo: 105

Grado: 02

Cddigo Especifico: 10502

Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar directamente al Alcalde dentro del area él que requiera para cumplir
con su plan de gobierno.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asesorar y prestar asistencia técnica al Alcalde, coordinando al personal, si
a ello hay lugar, en la adopcion de decisiones o implementacidon de programas
dentro del area de desempefio que el Burgomaestre le asigne.

2. Asesora y aportar elementos de juicio dentro del area de desempefio al

Alcalde donde por necesidades del servicio se le asigne el despliegue de la
funcién, con el propédsito de implementar un seguimiento y evaluacion a los
Programas a cargo de la Administracién, dando cumplimiento al Plan de
Desarrollo, al Presupuesto Anual de Gastos, a los compromisos adquiridos y a
la legislacion vigente.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y la periodicidad requeridas.

4. Desempeniar las demas funciones asignadas por el Alcalde en otros actos,
sin que sea 6bice que se emitan mas actos administrativos complementarios a
éste, conforme a la necesidad del servicio que se requiera.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El aporte de elementos de juicio relacionados con la materia objeto de
asesoria busca la adopcion de decisiones acertadas por parte del Alcalde.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo del Municipio.
Conocimientos basicos de la Constitucion Nacional Normatividad legal
vigente, relacionada con el area de desempefio.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional relacionado con el area de desempefio.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion relacionado con el
area de desempefio.

Experiencia
Veinticuatro (12) meses de experiencia profesional .

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

PARAGRAFO. Las Competencias comporta mentales del nivel Asesor.
Las siguientes son las competencias comporta mentales que se establecen

para el nivel asesor en la Administracion Central del Municipio de Santiago de
Cali, asi: NIVEL ASESOR.

DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA COMPETENCIA
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resolucion de problemas
y transferirlo a su entorno
laboral.

Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de
resultados de la alta direccion.
Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
sido asignados

Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos tedricos
y técnicos.

Se comunica de modo logico,
claro, efectivo y seguro.

Conocimiento
del entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente obligado para
emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del
entorno.

Construccion
de relaciones

Establecer y mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o
grupos de personas
internas y externas a la
organizacion que faciliten
la consecucion de los
objetivos institucionales.

Utiliza sus contactos para
conseguir objetivos

Comparte informacion para
establecer lazos.

Interactua con otros de un modo
efectivo y adecuado

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas iniciando
acciones para superar los
obstaculos y alcanzar
metas concretas.

Prevé situaciones y alternativas de
solucion que orientan la toma de
decisiones de la alta direccion.
Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para
solucionarlos.

Reconoce y hace viables las
oportunidades.
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DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA
Pensamiento | Es la capacidad para Desagrega un problema complejo
analitico entender una situacion, en varias partes. Es capaz de
desagregandola en establecer vinculos causales
pequenas partes o complejos. Reconoce varias
identificando sus posibles causas de un hecho, o
implicaciones paso a varias consecuencias de una
paso. Incluye la accion o una cadena de
capacidad para organizar acontecimientos. Analiza las
sistematicamente las relaciones existentes entre las
partes de un problema o distintas partes de un problema o
situacion, realiza situacion. Anticipa los obstaculos
comparaciones entre y planifica los siguientes pasos.
diferentes elementos o Utiliza diversas técnicas para
aspectos y establece sus desmenuzar los problemas
conexiones y prioridades complejos en las partes que lo
racionales. También componen. Utiliza igualmente
incluye el entendimiento técnicas de andlisis para identificar
de las secuencias varias soluciones, y pondera el
temporales y las valor de cada una de ellas.
relaciones causa-efecto . .
de las acciones. Teje nuevas alternatlvas_ con
capacidad de formular hipotesis,
sustenta tesis y formular
propuestas.
Credibilidad | Es la capacidad Es considerado el referente técnico
técnica necesaria para generar clave en los diferentes medios

credibilidad en los demas
sobre la base de los
conocimientos técnicos
de sus especialidad.

donde actua y lo consultan para la
toma de decisiones de la entidad.
Logra demostrar una vision
estratégica sobre las tendencias
técnicas participando en foros de
discusion.

Goza de mucha credibilidad; esto
lo convierte en uno de los referente
técnicos de la entidad.

Resuelve problemas de usuarios,
relacionados con los aspectos
técnicos de los productos, sobre la
base del conocimiento de sus
aspectos positivos y negativos.
Establece contactos formales e
informales con usuarios finales de
los productos y/o servicios.
Comprende adecuadamente los
requerimientos del usuario
demostrando conocimiento de los
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DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA
producto
Negociacion. |Habilidad para crear un - Es reconocido por su habilidad

ambiente propicio para la
colaboracion y lograr
compromisos duraderos

para llegar a acuerdos
satisfactorios para todos y llamado
por otros para colaborar en estas

gue fortalezcan la
relaciéon. Capacidad para
dirigir o controlar una
discusién utilizando
técnicas ganar-ganar
planificando alternativas
para negociar los mejores
acuerdos. Se centraen
el problema y no en la

situaciones.

Llega a acuerdos satisfactorios en

el mayor numero de las
negociaciones a su cargo en

concordancia con los objetivos de

la entidad.

persona.

ARTICULO 10°. Ajustese los Manuales de Funciones y Requisitos del Nivel

PROFESIONAL, asi:

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cddigo:

Grado:

Cddigo Especifico:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Profesional

Tesorero General

201

07

20107

Departamento Administrativo de Hacienda
Alcalde y Director de Departamento
Administrativo

Ejecucion y aplicacion de los conocimientos de la profesion para organizar y
dirigir la tesoreria general del Municipio, para lo cual, entre otros aspectos,
controlara las cuentas bancarias del Municipio, efectuando las conciliaciones

bancarias y preparando

los boletines e informes correspondientes.

Establecera igualmente, el programa anual mensualizado de caja, estara al
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tanto de la captacion oportuna de las rentas e ingresos y cancelara
oportunamente las obligaciones legalmente contraidas por el Municipio

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-La Tesoreria General Municipal es el area del Departamento Administrativo
de Hacienda Municipal encargada de captar los impuestos, rentas y recursos
y pagar oportunamente las obligaciones del Municipio y de formular el
Programa Anual Mensual de Caja;

2-Elabora y presenta el Plan Estratégico de la Tesoreria General Municipal del
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal, en materia de
organizacion el recaudo, de pagos, de cobro persuasivo y de jurisdiccion
3-Elaborar y presentar anualmente el Plan de Accion de Desarrollo
Institucional de la Tesoreria General Municipal y definir objetivos generales,
objetivos especificos, actividades, responsables, cronogramas, presupuestos
e indices de gestion y todos los instrumentos de planeacion necesarios para el
cumplimiento del mismo en materia financiera y presupuestal de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes;

4-Elaborar mensualmente flujos de caja para el Director;

5-Elaborar el Plan Mensual de Trabajo conforme al Plan de Accion Anual de
Desarrollo Institucional;

6-Estructurar y organizar, en coordinacion con La Subdireccion de Impuestos,
Rentas y Catastro Municipal, un solo sistema integral de atencion e
informacion al contribuyente en materia de impuestos, tasas, contribuciones,
cartera, cobros, catastro y pagos y cualquier otro servicio que requiera;
7-Orientar la elaboracion y preparacion de los decretos de asignacion del
Programa Anual Mensualizado de Caja de la Administracion Central, de
acuerdo con la informacion suministrada por las otras dependencias del
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal encargadas de la
determinacién de sus cifras;

8-Definir las directrices y politicas para el manejo de los Fondos Cuenta, que
por ley deben tener presupuesto y contabilidad separada y su operatividad
sera a través del Fondo Financiero Especializado — FFE;

9-Administrar los fondos financieros disponibles de manera eficiente y
oportuna conforme con las proyecciones del Programa Anual Mensualizado
de Caja (PAC);

10-Formular, modificar y ejecutar el Programa Anual Mensualizado de Caja
(PAC);

11-Pagar las obligaciones legalmente exigibles al Municipio, las cuales deben
llevar el previo registro y aprobacion de la Subdireccién de Finanzas Publicas
o de la Dependencia que haga sus veces;

12-Ejercer la jurisdiccidn coactiva en términos de ley;

13-Realizar el cobro persuasivo de los impuestos en mora;

14-Expedir certificados de Paz y Salvo por concepto de Impuesto Predial
Unificado, siempre y cuando la ley lo permita;

15-Efectuar los descuentos a favor de las entidades u organismos que
dispone la ley y hacer entrega de los mismos a sus beneficiarios;
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16-Remitir todos los dias el Boletin Diario de Caja, sobre ingresos y egresos,
conforme a la reglamentacion vigente a la Contabilidad del Municipio para el
correspondiente registro contable;
17-Hacer la rendicion de cuentas ante la Contraloria Municipal;
18-Realizar mensualmente el control interno sobre el Plan Estratégico y el
Plan de Accion de Desarrollo Institucional y sobre todos los Procesos vy
Procedimientos y Funciones de las dependencias bajo su mando;
19-Presentar a la Direccion un informe de gestion mensual y anual de labores;
20-Guardar, conservar y custodiar los titulos valores y especies venales;
21-Preparar la informacidén necesaria para solicitar oportunamente los ajustes
que deban introducirse al Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC)
cuando su ejecucion asi lo requiera;
22-Preparar los flujos de caja, cuando lo solicite el Tesorero Municipal;
23-Desarrollar y aplicar los métodos y procedimientos requeridos para la
organizacion y control del recaudo de los impuestos y rentas municipales y de
las obligaciones legalmente contraidas;
24-Organizar el recaudo a traves del sistema financiero por medio de cuentas
captadoras;
25-Organizar los giros por concepto de pago de todas las obligaciones del
Municipio a través del sistema financiero, manejando como maximo hasta
cinco (5) cuentas de pago;
26-Programar y coordinar conforme a los procedimientos establecidos el
manejo y procesamiento del recaudo de impuestos municipales que se
realizan a través de las diferentes entidades financieras;
27-Preparar y remitir diariamente los Boletines de Caja y Bancos a la
Subdireccion de Finanzas Publicas de la Administracién Central del Municipio
para los registros contables pertinentes;
28-Hacer mensualmente las conciliaciones bancarias y remitirlas a la
Subdireccion de Finanzas Publicas de la Administracién Central del Municipio
para los registros contables pertinentes;
29-Tramitar los oficios de embargos de los juzgados y responder judicial y
administrativamente por la omision o negligencia en su cumplimiento;
30-Pagar correcta y oportunamente, -y de manera preferencial a través de
entidades financieras -, la ndmina de los empleados, obreros, jubilados del
Municipio, los embargos judiciales y de alimentos y demas obligaciones
exigibles y responder administrativa y juridicamente por el procedimiento que
hace parte del pago por todo concepto;
31-Firmar los cheques de nomina, descuentos, reintegros, embargos
judiciales y de alimentos y demas obligaciones exigibles a cargo del Municipio,
previo registro contable de la Subdireccion de Finanzas Publicas del Municipio
y, preferencialmente, utilizando las facilidades que brinda la estructura del
sistema financiero;
32-Expedir las constancias de salarios, prestaciones sociales, ingresos,
retenciones y planillas de embargo;
33-Enviar mensualmente a la DIAN copia de la declaracién de retencion en la
fuente;
34-Oficiar a las entidades financieras sobre el cumplimiento que debe darse a
los sistemas de recaudo;
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35-Confrontar y archivar los valores de la relacion de egresos con los

extractos y con las notas débitos y créditos para determinar saldos reales e

inconsistencias que se presenten;

36-Hacer el arqueo o cuadre diario de caja y/o recaudos y realizar las

respectivas consignaciones y remitir, de manera inmediata, un informe

consolidado a la Subdireccién de Finanzas Publicas de la Administracion

Central del Municipio para el registro contable correspondiente;

37-Controlar que la informacion de cupones y declaraciones de pagos por

concepto de los diferentes impuestos sean suministrados diariamente para

hacer los respectivos cuadres diarios y mensuales de recaudos;

38-Llevar el control del registro de las certificaciones y contratos cofinanciados

con recursos de la Nacion, el Departamento u otras entidades;

39-Elaborar proyectos encaminados al establecimiento de féormulas efectivas

para el recaudo del debido cobrar;

40-Disenar instrumentos para acuerdos de pago con los deudores morosos

tales como: convenios o documentos que presten mérito ejecutivo o titulos

valores;

41-Clasificar toda la cartera morosa por actividades econdémicas, segmentos

del mercado y comunas para direccionar el cobro persuasivo y coactivo;

42-Definir anualmente, las politicas y planes que debe aplicar el Municipio en

los procesos de cobro persuasivo y jurisdiccion coactiva;

43-Crear y mantener actualizada una base de datos sobre los deudores

mMorosos, clasificarla por anualidades, segmentos de mercado, por actividades

econdomicas, por comunas, por monto de deudas y todos los demas

indicadores que permitan tomar decisiones para el cobro persuasivo y

coactivo;

44-Adelantar el proceso de jurisdiccion coactiva, conforme a la ley: dirigirlo;

emitir los actos correspondientes para hacerlo efectivo y dictar todos los actos

procesales y responder por la correcta ejecucion de los mismos;

45-Adelantar el proceso de cobro persuasivo directamente o a través de

abogados externos;

Intervenir en las deliberaciones o asambleas de acreedores concordatarios,

para garantizar el pago de las acreencias originadas en los impuestos

municipales;

46-Hacerse parte en los procesos de concurso de acreedores, de quiebra, de

intervencion, de liquidacion judicial o administrativa, con el fin de comunicar

sobre las deudas de plazo vencido por los impuestos municipales y el de los

intereses y sanciones a cargo de la sociedad;

47-Presentar informe mensual sobre los procesos de jurisdiccion coactiva

iniciados, en tramite y terminados, indicando la celeridad de los mismos con

indices de cumplimiento que debe fijar el Tesorero Municipal,

48-Presentar informe mensual sobre el proceso de cobro persuasivo que se

adelante;

49-Ejercer el control sobre el avance de todos y cada uno de los planes de su

Division y los indices de gestion determinados en los mismos, rindiendo

mensualmente los informes correspondientes;

50. Desplegar a su iniciativa una gestién coordinada con los servidores

publicos que desempefian su funcion en la Tesoreria y en el Departamento
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Administrativo de Hacienda Municipal, a efectos de dilucidar juridicamente
cuales son los efectos de la depuracién contable de las cuentas por cobrar a
favor de la entidad.
51. Estudiar con el subdirector competente de Hacienda Municipal y con los
jefes de las correspondientes oficinas donde se genere la obligacion todas las
circunstancias, las fechas etc, con el propédsito de establecer fehacientemente
si se configura o no la causal de prescripcion y/o pérdida de la fuerza
ejecutoria contemplada en el articulo 66-3 del CCA y se proceda
conjuntamente con el Secretario, director y/o jefe de la correspondiente oficina
donde se genero la obligacion y el subdirector competente del departamento
administrativo de Hacienda municipal, a expedir el acto administrativo que
declare prescrita la obligacion, teniendo especial cuidado con el computo de
los términos, la figura de la interrupcion de la prescripcion y por supuesto, que
todos los actos se hallan notificado en debida forma.
52. Decretar de oficio, en todos los casos el archivo de los procesos de cobro
en los cuales se den los presupuestos legales de la pérdida de fuerza
ejecutoria de los actos administrativos que dieron origen a aquellos.
53.- Remitir al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial de la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali, una copia del acto administrativo y
sus antecedentes, al dia siguiente del pago total de una condena, una
conciliacion o de cualquier otro crédito surgido por concepto de la
responsabilidad patrimonial de la Entidad, para que ésa instancia se pronuncie
y adopte la decision de iniciar o no el proceso de repeticidén pertinente. Por su
iniciativa debera coordinar el envio de toda la informacidon en forma
coordinada con el ordenador de gasto y/o Jefe de la correspondiente
dependencia donde se generd la obligacion objeto del pago.
54-Las demas que le sean asignadas por ley o reglamento y las necesarias
para el cumplimiento eficiente y eficaz de la mision del Departamento
Administrativo.

PARAGRAFO: Ejercer el principio de Unidad de Caja, a través de la Tesoreria
General Municipal, para administrar la totalidad del recaudo de los ingresos y
realizar la totalidad de los pagos de la Administracion Central del Municipio,
por intermedio de las entidades del sistema financiero colombiano. En
consecuencia, los Fondos Cuenta que por Ley o en virtud de lo dispuesto en
los acuerdos y contratos estén vigentes, haran sus recaudos y pagos con la
participacion de la Tesoreria General Municipal.

Por razéon del principio de Unidad de Caja los Fondos Especiales de
Medicamentos y Suministros "FEMS", consignaran diariamente el recaudo
proveniente de las ventas de servicios en la Tesoreria General Municipal
Fondo Cuenta "Fondo Local de Salud", los cuales se distribuiran asi:

El 69%, como reintegro a la institucion generadora del recurso;

El 1%, como aporte al Fondo de Salud para capacitacion;

El 30%, al Fondo Local de Salud para que lo distribuya asi:

El 15%, para ser redistribuido de manera solidaria entre las instituciones de
salud que por necesidades propias y deficitarias del servicio lo requieran.
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El 15%, sera asignado por un comité integrado por el Alcalde, el Director del
Departamento Administrativo de Hacienda Municipal y el Secretario de Salud
Municipal para inversion en el sector de la salud de acuerdo con las
prioridades que existan.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en contaduria, derecho, administracion publica,
administracion de empresas e ingenieria industrial, economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon en areas relacionadas
con las funciones asignadas al empleo.

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia en funciones similares.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

I. IDENTIFICACION

Unidad Administrativa Especial

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Tesorero General

Caddigo: 201

Grado: 07

Cddigo Especifico: 20107

Dependencia: Teatro Municipal — Secretaria de Cultura
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho -Director Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion y aplicacion de los conocimientos de la profesion para organizar y
dirigir la tesoreria general de la Unidad Administrativa Especial del Teatro
Municipal, para lo cual, entre otros aspectos, controlara las cuentas bancarias,
efectuando las conciliaciones bancarias y preparando los boletines e informes
correspondientes.

Establecera igualmente, el programa anual Mensualizado de caja, estara al
tanto de la captacidon oportuna de las rentas e ingresos y cancelara
oportunamente las obligaciones legalmente contraidas por el Teatro.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-Captar todos los ingresos de la Unidad;
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2-Pagar todas las obligaciones legalmente exigibles a la Unidad vy

debidamente

ordenadas por la Direccion;

3-Guarda, conserva y custodia los titulos valores y especies venales de

propiedad o entregadas en custodia a la Unidad Especial;

4-Llevar la Administracion contable de la Unidad;

5-Manejar, controlar, vigilar y mantener con resultados completamente al dia,

todas las cuentas bancarias de la Unidad;

6-Suscribir en asocio con la Direccidn, todos los pagos que efectue la Unidad;

7-Las demas asignadas en otros actos y las que se desprendan, como labores

propias de tesoreria para el desarrollo de los objetivos de la Unidad, o la Ley,

o de decisiones de la Junta Administradora.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en carreras afines al desempeiio de las funciones.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon en areas relacionadas
con las funciones asignadas al empleo.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

‘ I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Médico Especialista
Cddigo: 213

Grado: 06

Cddigo Especifico: 21306

Dependencia: Secretaria de Salud Publica
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho.

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores especializadas en investigaciones y analisis en la
planeacién y desarrollo de proyectos y programas en coordinacion con las
entidades de Salud.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Ejecuciéon de labores especializadas de planeacion, programacion y

evaluacion de los programas de la secretaria de la salud publica municipal.

para la atencién de las entidades que la requieren.

2. Presentar y desarrollar planes y proyectos dentro del campo de su

especializacion y participar en la formulacion y ejecucion de programas que

requieren la aplicacion de conocimientos especificos relacionados con su

especializacion para el cumplimiento de la reglamentacion vigente en la

prestacion de servicios de salud, dando cumplimiento al plan de desarrollo de

la Alcaldia de santiago de Cali.

3. Participar en la plantacion a corto, mediado y largo plazo de los programas

de las dependencias e instituciones de salud. Para control de factores de

riesgo de la poblacion.

4. Supervisar directamente los programas a su cargo a fin de garantizar el

cumplimiento de las metas previamente especializadas

5. Coordinar con los vienes superiores en la proyeccion de las politicas y

normas de area a su cargo.

6. Coordinar investigaciones de tipo aplicado orientadas a establecer las

causas Y soluciones a los problemas de salud de tipo técnico administrativo de

las instituciones e informas a nivel superior sus resultados.

7. Promover en su area de trabajo la participacion de la comunidad las

actividades de salud.

8. Coordinar las medidas de control interno en el despliegue de las funciones

asignadas al empleo para el mejoramiento del servicio que se presta.

9. Desemperfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,

de acuerdo con el nivel la naturaleza y el area de desempefio del empleo y la

formacion y capacitacion del titular del mismo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El apoyo brindado en su especialidad a los Programas y Proyectos en
salud publica disefiados e implementados acorde a la legislacion vigente.

2. La aplicacion de conocimientos especializados y Guias de Atencién para el
desarrollo de actividades en cumplimiento de los objetivos del Plan de
desarrollo de la Administracion Central..

3. Los informes de Gestidn realizados son entregados a la Coordinacion del
rea y ante Entidades competentes que lo soliciten.

4. La capacitacion y accesoria a profesionales de la salud responde a las
necesidades institucionales y municipales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Conocimientos basicos en Constitucion Nacional.

Medicina General y Especializada en area especifica Salud Publica.
Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS
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Estudios

Titulo Profesional medico .

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion relacionado con el

area de desempefio.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

‘ I. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado.

Caddigo: 222

Grado: 06

Cddigo Especifico: 22206

Dependencia: En cualquier dependencia de la
Administracion Central (Planta Global).

Cargo del Jefe Inmediato: Directivo y/o Asesor.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecucion y aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera
profesional, diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la
ley y que segun su complejidad y competencias exigidas les corresponda
funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas
de ejecutar los planes, programas y proyectos a cargo de la Entidad
Territorial.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area Salud:

1. Desarrolla actividades en la planeacion, programacion y evaluaciéon de los
programas del area de salud, lo que eventualmente puede incluir el area
financiera en la dependencia;

129



REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE

FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE

EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”

2. Participa en la elaboracion y administracion del presupuesto de la

dependencia, para la respectiva vigencia fiscal,

3. Es responsable de la organizacién de las actividades a desarrollar por los

equipos de trabajo para lograr una eficiente prestacién en el servicio;

4. Colabora con la racionalizacion de los elementos necesarios para desplegar

la actividad y utilizacién adecuada de los recursos en el sitio de trabajo,

propendiendo en la gestidén de la consecucion oportuna;

5. Participa en los equipos multidisciplinarios conformados para trabajar con la

comunidad en campafas y/o funciones a cargo de la dependencia y busquen

mantener y mejorar el estado de salud de la comunidad.

6. Analizar, revisar, controlar y evaluar metodolégicamente la realizacion de

los proyectos de la Entidad en lo relacionado con la prestacion de los servicios

publicos a su cargo y asignados a la correspondiente dependencia para

mejorar las condiciones de vida de la comunidad.

7. Promover y tramitar los planes de descentralizacion y ajuste institucional

que deban realizarse e implementarse para dar cumplimiento a las

disposiciones legales vigentes que regulan el sector de la salud;

8. Realizar investigaciones, experimentos y analisis con el fin de probar,

elaborar o perfeccionar los servicios que se prestan dentro del area de la

salud por parte del Estado, dentro de la jurisdiccion municipal;

9. Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacion, la ejecucion y el

control de los planes, programas, proyectos y actividades de la dependencia

para garantizar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos

vigentes;

10. Participar en el seguimiento y evaluacion del SISBEN y de la informacion

derivada del mismo;

11. Formular las recomendaciones pertinentes que conduzcan al

fortalecimiento de las rentas propias como fuente de financiacion del sector

salud a nivel municipal,

12. Recomendar al Secretario de Despacho, la adecuacién y alcance del Plan

de Atencién Basica, PAB, al territorio de la jurisdiccion del Municipio;

13. Organiza el funcionamiento de los programas que ponen en marcha

medidas eficaces tendientes a dar continuidad a las ya adoptadas, para lograr

una mayor efectividad en la labor de la defensa y proteccidén de los animales,

conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 84 de 1989 y demas

normas aplicables a dicho propdsito.

14. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con

la oportunidad y la periodicidad requeridas;

15. Desempefiar las demas funciones asignada por la autoridad competente,

de cuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y

con la profesion del titular del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados

por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.
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La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

Los procesos realizados para la evolucion y ejecucion de recursos de
inversion publica responden a la normatividad de la inversion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos, los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacién

Conocimientos en sistemas

Gerencia de proyectos (investigacion, diseio, formulacion y evaluacion)
Metodologia para el Disefio de Proyectos de Intervencion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en ingenieria industrial, administracion de empresas,
economia, carreras del area de la salud (medicina) y / o carreras afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) afilos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

Area de Presupuesto y Hacienda Publica

1. Coordinar el plan de trabajo para elaborar el proyecto de presupuesto y del
marco fiscal de mediano plazo para la respectiva vigencia.

2. Propone el disefio y la formulacién del presupuesto de ingresos y gastos
ante el concejo municipal para su aprobacion.

3. Proyectar, analizar, perfeccionar y brindar su asesoria en la presentacion
del
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proyecto de decreto de liquidacién del presupuesto de la respectiva vigencia

para aprobacion del Alcalde y ejecucién en la fecha estipulada.

4. Analizar el comportamiento histérico de los resultados de ingresos y gastos

de Municipio de Santiago de Cali, para determinar el estado financiero del

Municipio.

5. Elaborar el informe de gestion e informe de desarrollo de metas, programas

y proyectos del Plan de Desarrollo del municipio, para ser presentados a la

Direccion de Hacienda Municipal.

6. Desarrollar estudios financieros y econémicos de los diferentes acuerdos y

proyectos que requiera el municipio de Cali para conceptuar sobre su

viabilidad.

7. Asesorar a las distintas dependencias, organismos gubernamentales, sobre

procedimientos, tramites y demas actividades relacionadas con la formulacion

presupuestal para que cada dependencia se ajuste a los requerimientos

fiscales.

8. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran

para la implementacion del control interno en el desarrollo de las

responsabilidades asignadas al empleo que desempenfa.

9.Preparar y presentar la informacién técnica de los proyectos formulados en

su Dependencia para solicitar la asignacion presupuestal necesaria para su

ejecucion;

10. Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos

contemplados dentro de las lineas de accion del Plan de Desarrollo del

Municipio, tendientes a medir su impacto social a través de los indicadores

contemplados en el instrumento de planificacion;

11. Preparar y presentar al director y/o secretario un informe consolidado

sobre el presupuesto de funcionamiento e inversion de la dependencia con

una periodicidad semanal y/o cuando se requiera.

12. Preparar y presentar a los coordinadores de areas de la dependencia un

informe consolidado sobre el presupuesto de funcionamiento e inversion que

corresponda a la misma, con una periodicidad semanal y /o cuando se

requiera.

13. Coordinar, el proceso de ejecucion del presupuesto de funcionamiento y

de inversion de la dependencia.

14. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal

bajo su inmediata responsabilidad.

15. Preparar y presentar el presupuesto de funcionamiento e inversién de la

dependencia y presentarlo al Departamento Administrativo de Hacienda para

su estudio y aprobacion.

16. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo y con

la profesion del titular del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados

por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.
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La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

Los procesos realizados para la evolucion y ejecucion de recursos de
inversion
publica responden a la normatividad de la inversion.

El presupuesto de ingresos y gastos elaborado cumple con las exigencias del
marco de gasto a mediano plazo.

El marco fiscal elaborado cumple con los tiempos y parametros de ley.

La preparacién de informes, corresponden a una informacion veraz y oportuna
de los planes y programas que adelanta la Entidad y/o la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Conocimientos en sistemas

Gerencia de proyectos (investigacion, diseno, formulacion y evaluacion)
Régimen econdmico de hacienda publica

Conocimientos en gestion financiera territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional ingenieria industrial, administracion de empresas, economia,
contaduria y / o carreras afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia

Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.
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Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

Area de Catastro.

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la correspondiente disciplina
académica, en el proceso administrativo de definicion anual de los avaluos
catastrales de los bienes inmuebles en los diferentes estratos y sectores del
Municipio para determinar el impuesto predial unificado, conforme a las
normas legales que regulan la materia;

2. Realizar investigaciones y analisis de los procesos de formacion,
actualizacion de la formacion y conservacion del catastro juridico, fiscal en el
Municipio, para la correcta identificacion fisica, juridica, fiscal y econdmica de
los inmuebles;

3. Participar en el diseio y actualizacién del plano digital del Municipio de
Santiago de Cali, para contar con una eficaz herramienta en la correcta
aplicacion de las normas y los procedimientos vigentes en materia catastral;

4. Realizar investigaciones, proyectar y perfeccionar el inventario o censo
debidamente actualizado y clasificado de la propiedad inmueble, para obtener
la informacidon descriptiva del sector y sus aspectos fisico, econdmico y
juridico;

5. Brindar asesoria en el area de desempefio, para cumplir con las normas
técnicas que sobre el catastro rigen;

6. Participar en el disefio de elaboracién del aspecto fisico de los inmuebles
en croquis, mapas y en la ficha catastral para determinar cada uno de los
elementos fisicos evaluables de los mismos;

7. Estudiar, evaluar y proyectar los actos administrativos mediante los cuales
se ordena la inscripcion y la renovacion para los predios que han sido
formados y actualizados;

8. Brindar asesoria en el area de desempenfo para definir la segunda instancia
de los recursos de apelacién que se interpongan dentro del proceso de
conservacion catastral;

9. Controlar el manejo del archivo cartografico y brindar asesoria en la
aprobacion de los avaluos comerciales y las mutaciones catastrales;

10. Estudiar y evaluar la liquidacion de la tarifa para otorgar los permisos para
la ocupacion y utilizacion del espacio publico para la provisiéon de servicios
publicos, o para efectos de enlace entre bienes privados, o entre bienes
privados y elementos del espacio publico;

11. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo y
con la profesion del titular del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.
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La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Conocimientos en sistemas

Manejo de Base de Datos

Legislacion tributaria, financiera y catastral vigente (manuales de procesos)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en derecho, ingenieria civil, ingenieria industrial,
arquitectura, Ingenieria Vial y Transporte, Ingenieria catastral y Geodesta,
Geologia, y/o carreras afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna

La especializacion se homologa con dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

Area Administrativa.

1. Participar en el disefio de modelos de atencion para permitir la ampliacion y
mejoramiento de los servicios prestados a la comunidad;

2. Coordinar los procesos de Gestion de Calidad en la prestacién de los
servicios, adelantados por la Entidad a través de la dependencia, para
garantizar la calidad de los servicios que se prestan a la comunidad,;
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3. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran

para la implementacion del control interno en el desarrollo de las

responsabilidades asignadas al empleo que desempenfa.

4. Coordinar el desempeno de las funciones en los empleos de los

funcionarios que estan bajo su responsabilidad, para garantizar la calidad y el

cumplimiento de las funciones asignadas a su area.

5. Coordinar, supervisar el cumplimiento del horario y requerimiento de

insumos de los servidores publicos al servicio de la dependencia para el buen

desempeno y cumplimiento eficaz de sus funciones

6. Planear y gestionar la adquisicion de bienes y servicios que requiera la

dependencia para dar cumplimiento a los planes y anteproyectos vigentes y el

adecuado funcionamiento administrativo en la prestacion de los servicios.

7. Organizar y controlar el mantenimiento de los bienes asignados a la

dependencia para tener un inventario actualizado y coherente;

8. Gestionar el proceso de contratacion del personal de la dependencia para

garantizar la oportuna vinculacién del personal requerido dentro de los

parametros exigidos en la ley; para el cumplimiento oportuno y eficaz de las

responsabilidades de la dependencia.

9. Elaborar con los coordinadores de las areas el proyecto del Plan anual de

capacitacion que se requiera en la dependencia;

10. Coordinar la elaboracion y seguimiento del Plan de accion de la

dependencia para que sea acorde al Plan de Desarrollo y los proyectos

inscritos en el Departamento Administrativo de Planeacién Municipal;

11. Controlar el manejo de todas las cajas menores que se aprueben en la

dependencia para verificar su correcta aplicacion y gasto;

12. Consolidar el informe de gestion de la dependencia y realizar los tramites

pertinentes para el cumplimiento de los mandatos legales.

13. Coordinar el recibo, distribucion y envié de la correspondencia de la

dependencia.

14. Desempenar las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo y con

la profesion del titular del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La aplicacion del conocimiento se traduce en el desarrollo del funcionamiento
informatico de la Entidad para sacar el mejor provecho en el disefio y
ejecucion de proyectos y mejorar la tecnologia existente conforme a su
evolucion, agilizacion de procesos que se utilizan en la toma de decisiones.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.
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La preparacion de informes, boletines de prensa y demas servicios
informativos entregados a los medios de comunicacion y/o comunidad,
corresponden a una informacion veraz y oportuna de los planes y programas
gue adelanta la Entidad y/o la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacién

Participacion ciudadana

Conocimientos en sistemas

Gerencia de proyectos (investigacion, diseno, formulacion y evaluacion)
Normatividad vigente sobre contratacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempeno, tales como: derecho, ingenieria
industrial, administracion de empresas, economia, contaduria y / o carreras
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna o en derecho administrativo.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

Area ambiental

1-Participar en el desarrollo de las actividades del Departamento
Administrativo

de Gestion del Medio Ambiente del Municipio de Santiago de Cali "DAGMA",
como maxima autoridad del Medio Ambiente en el Municipio de Santiago de
Cali y por tanto, como entidad rectora y coordinadora del Sistema de Gestion
Ambiental Municipal,
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2- Coordinar el tramite administrativo de ejecucion presupuestal del
Departamento Administrativo de Gestion del Medio Ambiente del Municipio de
Santiago de Cali "DAGMA", en el Municipio de Santiago de Cali;
3-Proponer proyectos de acuerdo necesarios para la gestion ambiental del
Municipio de Santiago de Cali;
4-Asesorar, conceptuar y aportar elementos de juicio en el desarrollo de las
funciones y atribuciones policivas a prevencion de las demas autoridades
competentes, dentro de la actuacion administrativa de imposicion y ejecucion
e las medidas de policia, multas y sanciones establecidas legalmente, que
sean aplicables segun el caso;
5.Elaborar y revisar las minutas de Celebracion de convenios con la
Corporacion Autébnoma Regional del Cauca, CVC, o quien haga sus veces, a
fin de asumir las funciones que sean delegadas al Departamento
Administrativo de Gestion del Medio Ambiente "DAGMA", en lo relacionado
con el uso, funcionamiento y administracion de las reservas forestales, los
parques naturales y otorgamiento de concesiones para el uso del recurso
hidrico en el sector rural y para el ejercicio de funciones de evaluacion, control
y seguimiento, en esas mismas areas del Municipio de Santiago de Cali;
6. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal
bajo su inmediata responsabilidad;
7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad, y la periodicidad requeridas;
8. Absolver consultas sobre las materias de competencia de la dependencia,
de acuerdo con las disposiciones y las politicas institucionales;
9. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la disciplina académica que
ostenta, para que la dependencia pueda prestar adecuadamente el servicio;
10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y
con la profesion del titular del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

Los procesos realizados para la evolucion y ejecucion de recursos de
inversion publica responden a la normatividad de la inversion.

El desarrollo de su funcién permite que la Entidad y/o la dependencia, se
adecua a la normatividad legal vigente en materia ambiental.
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La preparacion de informes corresponde a una informacion veraz y oportuna
de los planes y programas que adelanta la Entidad y/o la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Conocimientos en sistemas

Legislacion ambiental.

Normatividad sobre comunicacion social y periodismo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempenfio, tales como: derecho, ingenieria
industrial, arquitectura, Ingenieria sanitaria, administracion de empresas,
economia, y / o carreras afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna o en derecho administrativo.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area Financiera.

1. Brindar asesoria en el campo de industria y comercio, verificando que la
metodologia, el proceso y calculo de cobro, sea acorde a las condiciones
reales y a la normatividad legal vigente;

2. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos para el suministro de
informacion a entidades internas y externas involucradas en los procesos
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propios del recaudo de los impuestos y rentas para evaluar el cumplimiento y

desarrollo de los contratos;

3. Resolver las inquietudes y problemas de los contribuyentes sobre los

procesos legales y operativos desarrollados en el recaudo de impuestos para

garantizar el adecuado agotamiento de la via gubernativa;

4. Preparar y presentar la informacion técnica de los proyectos formulados en

su Dependencia para solicitar la asignacion presupuestal necesaria para su

ejecucion;

5. Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos

contemplados dentro de las lineas de accion del Plan de Desarrollo del

Municipio, tendientes a medir su impacto social a través de los indicadores

contemplados en el instrumento de planificacion;

6 gestionar la adquisicion de bienes y servicios que requiera la dependencia

para dar cumplimiento a los planes y anteproyectos vigentes y el adecuado

funcionamiento administrativo en la prestacion de los servicios a su cargo;

7. Apoya la elaboracion del presupuesto para las respectivas vigencias

fiscales;

8. Coordinar acciones con entidades publicas y privadas tendientes a la

consecucion de recursos economicos para dar cumplimiento a los planes y

programas del Plan de Desarrollo;

9. Emitir conceptos del analisis y seguimiento de la formulacién, ajustes y

ejecucion presupuéstales y estado de cartera de la Entidad y la dependencia

para recomendar acciones que conlleven al cumplimiento del Plan de

Desarrollo;

10. Coordinar la divulgacion de informacion por diferentes medios y formatos

para dar cuenta del analisis y seguimiento del presupuesto y cartera de la

dependencia.

11. Participar en los diferentes grupos y comités internos y externos

relacionados con el presupuesto y cartera de la Secretaria de Infraestructura y

Valorizacion para ejecutar coordinadamente y dentro del marco legal, el plan

de desarrollo de la dependencia;

12. Proyectar el presupuesto de rentas y gastos, dentro de los plazos,

normatividad y reglamentacion establecida para su aprobacion anual y

ejecucion del Plan de Desarrollo;

13. Coordinar la ejecucion del presupuesto, la ordenacién de pagos, la

rendicion de cuentas y balances de cierres para la realizacion de proyectos,

acciones y operaciones programadas en el Plan de Desarrollo de la

dependencia, dentro de los plazos y normatividad establecida;

14. Formular ajustes presupuéstales y posibles fuentes de financiacion para la

realizacion de actividades, operaciones y proyectos de la Entidad y la

dependencia, dentro de los limites legales y procesos establecidos;

15. Formular acciones para controlar el estado de cartera, de recaudo,

saneamiento y ajuste contable de la dependencia;

13. Supervisar el Sistema Integrado de Informacién Financiera del Municipio o

el que haga sus veces, para mantener la informacion financiera actualizada de

la Entidad y la dependencia;

16. Dar respuesta a acciones populares, consultas e inquietudes de la

comunidad y funcionarios con respecto a los asuntos referentes al
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presupuesto y cartera de la Entidad y la dependencia para cumplir con

oportunidad las peticiones planteadas.

17. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran

para la implementacion del control interno en el desarrollo de las

responsabilidades asignadas al empleo que desempeia.

18. Coordinar y aplicar conocimientos en las distintas dependencias de la

Administracion Central, sobre el cumplimiento de los procesos y normas

contables expedidas por la Contaduria General de la Nacién;

19. Aplicar conocimientos dentro de los procesos metodolégicos necesarios

para llevar los registros de la contabilidad de costos en las actividades que asi

lo requieran;

18. Resolver consultas relacionadas con la interpretacion y aplicacion de las

normas expedidas por la Contaduria General de la Nacién;

20. Proponer el cumplimiento de las normas contables y sobre los demas

temas que sean objeto de su funcién normativa;

21. Coordinar el proceso de consolidacion de la contabilidad general del

Municipio, para lo cual aportara elementos de juicio en el proceso de

expedicion de los actos necesarios conforme a la ley para el reconocimiento,

registro y revelacién de la informacion de los organismos municipales y sus

entidades descentralizadas, que se presentara a la auditoria de la Contraloria

Municipal y al Concejo Municipal para su conocimiento y analisis en los plazos

previstos por la Constitucion y la ley;

22.Proyectar conceptos, cuando asi se le requiera, sobre el sistema de

clasificacion de ingresos y gastos del presupuesto general del Municipio, para

constatar su correspondencia con el plan general de contabilidad publica en

relacion con el sistema integrado de informacién — SIFIN — o el que haga sus

veces;

23. Analizar los resultados contables de cada periodo a través de los estados

financieros consolidados y de los estados de costos y presentar anualmente a

la Direccion del Departamento Administrativo de Hacienda un informe analitico

de la situacion financiera del Municipio;

24. Aplicar, cumplir y promover el cumplimiento de las normas sobre

contabilidad que deban regir dentro del sector publico del Municipio;

25. Analizar la interpretacion de los resultados del balance general y demas

estados financieros de la Administracién Municipal;

26. Revisar el analisis econdémico y financiero, a través de la contabilidad

aplicada, para los diferentes sectores econdémicos del Municipio;

27. Promover los procesos de registro y flujo de informacion que permitan la

determinacién de los costos historicos y de los proyectos que se ejecuten en

el presupuesto municipal de cada vigencia;

28. Aportar elementos de juicio para establecer y desarrollar programas de

capacitacion, asesoria, asistencia técnica y divulgacion de las normas,

procedimientos, avances de los estudios sobre contabilidad publica y de

costos y demas temas relacionados;

29. Controlar la ejecucidn de recursos en el desarrollo de proyectos de

inversién publica para que estos sean ejecutados en fines sociales;

30. Desarrollar procesos que permitan facilitar informacién a la comunidad y a

los entes de control acerca de la distribucion de los recursos de inversion;
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31. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato y en otros actos
administrativos conforme a la naturaleza del empleo que se desempefia y las
necesarias para el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de la funcion
asignada.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La aplicacion del conocimiento se traduce en el desarrollo del funcionamiento
informatico de la Entidad para sacar el mejor provecho en el disefio y
ejecucion de proyectos y mejorar la tecnologia existente conforme a su
evolucion, agilizacion de procesos que se utilizan en la toma de decisiones.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

La aplicacién de los conocimientos propios de la disciplina de desempefio,
permiten contar con unos estados financieros acordes con las normas
generales estipuladas en el Plan General de la Contabilidad Publica.

Los procesos realizados para la evolucion y ejecucion de recursos de
inversion publica responden a la normatividad de la inversion.

La aplicaciéon de las normas legales pertinentes, permiten aprobar o negar con
idoneidad y transparencia las pretensiones planteadas por los usuarios de la
Entidad y la dependencia.

El presupuesto de ingresos y gastos elaborado cumple con las exigencias del
marco de gasto a mediano plazo.

La preparacion de informes corresponden a una informacion veraz y oportuna
de los planes y programas que adelanta la Entidad y/o la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Se consideran conocimientos basicos de acuerdo al area de desempefio, los
siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio
Constitucion Nacional
Elementos de Planeacion
Conocimientos en sistemas
Manejo de Base de Datos
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Gerencia de proyectos (investigacion, diseno, formulacion y evaluacion)

Informatica Basica (Word, Excel, power Point) — aplicada a archivos Manejo

de hojas de calculo Excel

Régimen econdmico de hacienda publica

Conocimientos en gestidn financiera territorial.

Plan General de contabilidad publica.

Legislacion presupuestal Saneamiento contable

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional ingenieria industrial, administracion de empresas, economia,
contaduria y / o carreras afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna o en derecho administrativo.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area Control interno.

1. Participar en la organizacién de las actividades conforme a las instrucciones
recibidas de quien ejerce la supervision directa de sus funciones, para
desarrollar planes, programas y proyectos;

2. Aplica conocimientos, principios y técnicas para la elaboracion de los
estudios e investigaciones que le sean encomendados;

3. Absolver consultas sobre las materias de competencia de la dependencia,
de acuerdo con las disposiciones y las politicas institucionales;

4. Participa en el disefio, la organizacion, la coordinacién, la ejecucion y el
control de planes, programas, proyectos o actividades técnicas y/o
administrativas de una dependencia o grupo de trabajo; y garantiza la correcta
aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes;
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5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con

la oportunidad y periodicidad requeridas;

6. Revisar y coordinar la elaboracion de informes sobre los manuales de

procesos que se le asignen por el jefe inmediato.

7. Coordinar la elaboracién documentos guias para la aplicacion del sistema

de gestidn de calidad que le sean asignadas por el jefe inmediato,

8. Disenar y tabular posteriormente las encuestas para evaluar el proceso de

audiencia publica de rendicién de cuentas.

9-Apoyar técnicamente a los integrantes del equipo técnico del sistema de

calidad de las dependencias que le asigne el jefe inmediato.

10.Disenar y aplicar las encuestas establecidas por el DAFP, para evaluar los

diferentes componentes del MECI.

11. Disenar e implementar las politicas sefaladas por la ley y el Gobierno

Nacional sobre el sistema de control de calidad y el sistema de control interno.

12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato y en otros actos

administrativos conforme a la naturaleza del empleo que se desempefia y las

necesarias para el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de la funcion

asignada.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La aplicacion del conocimiento se traduce en el desarrollo del funcionamiento
informatico de la Entidad para sacar el mejor provecho en el disefio y
ejecucion de proyectos y mejorar la tecnologia existente conforme a su
evolucidn, agilizacion de procesos que se utilizan en la toma de decisiones.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

La preparacion de informes y demas servicios informativos entregados
corresponden a una informacion veraz y oportuna de los planes y programas
gue adelanta la Entidad y/o la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio
Constitucion Nacional
Elementos de Planeacion
Conocimientos en sistemas
Manejo de Base de Datos
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Gerencia de proyectos (investigacion, diseno, formulacion y evaluacion)

Informatica Basica (Word, Excel, power Point) — aplicada a archivos Manejo

de hojas de calculo Excel

Contratacion Estatal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempeno, tales como: derecho, ingenieria
industrial, administracion de empresas, economia, contaduria y / o carreras
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna o en derecho administrativo.

La especializacion se homologa con dos (2) afilos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area de comunicaciones.

1. Coordinar y proponer politicas y estrategias en comunicacién publica,
comunicacion organizacional, comunicacion informativa, imagen institucional,
prensa y comunicacion para proporcionar una informacion oportuna y veraz a
la comunidad;

2. Proponer la articulacion de estrategias en prensa e imagen institucional,
relaciones publicas y comunicacion para el desarrollo en los ambitos nacional,
regional y local;

3. Elaborar el Plan de comunicacion sectorial en coordinacion con la alta
direccion y los responsables de las dependencias y organismos
descentralizados;

4. Desarrollar los temas en las campanas del Plan de Comunicacién Sectorial,
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5. Coordinar el caracter del posicionamiento de la imagen institucional y

disefiar las bases de la proyeccidén de la misma para acercar a la comunidad

con la Administracién Municipal;

6. Analizar los escenarios politicos, sociales y econdmicos, a nivel local,

regional, nacional e internacional, que puedan tener incidencia en la

Administracion Municipal para facilitar una adecuada toma de decisiones;

7. Coordinar con los medios de comunicacién externos la difusion de los

programas y acciones de gestidon institucional para mantener

permanentemente informada a la comunidad sobre la gestidn publica;

8. Coordinar las publicaciones informativas externas e internas, para mejorar y

mantener la imagen institucional;

9.-Preparar las acciones para el disefio grafico para mantener actualizados los

contenidos informativos de la pagina Web.

10. Preparar los insumos para la construccion de planes y proyectos futuros

en comunicacion para el desarrollo;

11. Coordinar la comunicacion y manejo de informacion entre el Alcalde y

servidores publicos dependientes de la Administracion Central y la comunidad

en general, los sectores sociales, empresariales, y organizaciones no

gubernamentales, para garantizar una permanente, suficiente y clara

informacion de las actuaciones de la Administracion Municipal, en su ambito

central y descentralizado, conforme a la ley;

12. Proponer mecanismos de control de calidad de los procesos de

comunicacion y divulgacion de la Administracion Municipal;

13. Elaborar el presupuesto de la oficina de comunicaciones y prensa.

14. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y

con la profesion del titular del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La asesoria que se brinda en la implementacién o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

El desarrollo de su funcion permite que la Entidad y/o la dependencia, se
adecua a la normatividad legal vigente en materia ambiental.

La preparacion de informes, boletines de prensa y demas servicios
informativos entregados a los medios de comunicacion y/o comunidad,
corresponden a una informacion veraz y oportuna de los planes y programas
gue adelanta la Entidad y/o la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Participacion ciudadana

Conocimientos en sistemas

Gerencia de proyectos (investigacion, diseno, formulacion y evaluacion)
Normatividad sobre comunicacion social y periodismo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en el area de desempenfo, tales como: derecho, ingenieria
industrial, comunicacion social y periodismo, y / o carreras afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) afilos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area de Kardex.

1. Coordina la aplicacion de conocimientos, programas y técnicas de
sistematizacion en el archivo de la documentacién de la dependencia, de cuya
labor sera responsable;

2. Administra, custodia y actualiza permanentemente las historias laborales de
los servidores publicos, ex - servidores y pensionados de la administracion
central del Municipio
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3. Proponer mecanismos de control de calidad de los procesos que le

corresponde ejecutar.

4. Coordina la realizacion de la identificacion, edicién y control de todos los

documentos del sistema de gestion de calidad en su dependencia.

5.- Dar cumplimiento en el desempefno de sus funciones a la ley general de

archivo y gestién documental, aplicando las normas y procesos establecidas

en las tablas de retencion.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con

la oportunidad y periodicidad requeridas

7. Desempenar las funciones asignadas en otros actos administrativos y las

gue le instruya el jefe inmediato o la autoridad o funcionario competente de

acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo que desempena.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La aplicacion del conocimiento se traduce en el desarrollo del funcionamiento
informatico de la Entidad para sacar el mejor provecho en el disefio y
ejecucion de proyectos y mejorar la tecnologia existente conforme a su
evolucion, agilizacion de procesos que se utilizan en la toma de decisiones.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

Los planes, proyectos y programas del Archivo General del Municipio
funcionan de acuerdo a politicas de la Ley General de Archivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio
Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion
Conocimientos en sistemas

Legislacion vigente sobre archivo publico

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Titulo profesional en el area de desempeno, tales como: derecho, ingenieria
industrial, administracion de empresas, economia, y / o carreras afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) afilos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area Juridica:

1. Brindar asesoria para que todos los actos administrativos que se proyecten
en la dependencia cumplan con los requerimientos legales, para el logro de
los objetivos la Entidad y la dependencia, para lo cual podra solicitar la
instruccion o apoyo de los asesores que laboran en la Direccién Juridica de la
Alcaldia.

2. Proyectar, perfeccionar y recomendar los términos de referencia y los
pliegos de condiciones de las licitaciones y contratos de los concursos de
méritos, para vigilar que se cumplan las directrices de la Administracion
Publica.

3. Divulgar las normas, fallos y disposiciones legales de caracter nacional,
Departamental y Municipal relacionadas con la hacienda publica, para
informar ala ciudadania de los aspectos legales que tienen vigencia.

4. Emitir conceptos juridicos relacionados con recaudo catastral, predial,
rentas varias e industria y comercio, para lograr la recaudacién de dinero de
acuerdo a los términos legales vigentes.

5. Intervenir en los procesos y diligencias juridicas de interés municipal, para
aportar conceptos, en aspectos concernientes al tema de la hacienda, que
afecten el Erario Publico.

6. Atencion a usuarios, personal y telefonicamente para brindar informacién y
orientacion en los aspectos legales, que corresponda a la dependencia como
son pagos de declaraciones de industria y comercio, espectaculos publicos,
contrataciones y demas.
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7. Participar y proponer el disefio de programas de capacitacion orientados a
la comunidad, para incentivar a los contribuyentes y a la ciudadania en
general, a informarse en aspectos tributarios.
8. Llevar la representacion del Municipio en procesos judiciales que el Jefe de
la Oficina Asesora de Juridica le asigne por intermedio de la Subdireccion
Técnica de dicha dependencia, bajo la tutela o asesoria de los abogados
asesores de la Direccién Juridica de la Alcaldia, cuando asi se les requiera.
9. Llevar un libro de registro donde se consigne las situaciones y/o estado de
los procesos judiciales a su cargo.
10. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran
para la implementacion del control interno en el desarrollo de las
responsabilidades asignadas al empleo que desempenfa.
11. Participar en el diseno, la organizacion, la coordinacion, la ejecucion y el
control de la implementacion y ejercicio de la jurisdiccién coactiva para hacer
efectivo el recaudo de los impuestos y demas obligaciones que se adeuden al
municipio.
12. Proyectar y/o resolver oportunamente recursos en agotamiento de la via
gubernativa, conforme a la normatividad legal vigente que regule la materia,
para que la actividad administrativa que despliega el Municipio genere
confianza entre los usuarios del servicio;
13. Elaborar y Revisar contratos, documentos y proyectos de actos
administrativos en la Entidad y la dependencia, para que cumplan con las
normas legales vigentes previo visto bueno del directivo y asesor para la
consideracion y firma del sefior alcalde.
14. Dar un concepto técnico sobre proyectos de acuerdo, decretos,
resoluciones, contratos y demas actos administrativos que se generen o
revisen en la dependencia para que cumplan con las directrices impartidas por
la Direccion Juridica de la Alcaldia.
15. Revisar informes de interventoria y presupuesto presentados por los
asesores al servicio de la Administracién Central para que cumplan con las
normas que los regulan.
16. Proyectar conceptos juridicos previos a la formalizacion de los
compromisos adquiridos por el despacho de la Alcaldia y la dependencia para
gue se encuentren ajustados a lo que ordena la ley, para lo cual podra solicitar
la instruccion o apoyo de los asesores que laboran en la Direccion juridica de
la Alcaldia.
17. Revisar la contrataciéon estatal de todas las dependencias de la
administracién en cumplimiento de lo establecido por la ley para el visto bueno
y/o firma del directivo, para lo cual podra solicitar la instruccién o apoyo de los
asesores que laboran en la Direccion juridica de la Alcaldia.
18. Proyectar las respuestas que se brinden a los derechos de peticion para
brindar una oportuna satisfaccién al derecho de peticién, para lo cual podra
solicitar la instruccion o apoyo de los asesores que laboran en la Direccion
juridica de la Alcaldia.
19. Previo otorgamiento de poder, hacerse parte como apoderado del
Municipio dentro de las acciones constitucionales, en especial la de tutela,
generadas con ocasion de la actividad o el servicio desplegado por la
dependencia para defender los intereses de la Entidad y el orden legal
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establecido, para lo cual podra solicitar la instruccion o apoyo de los asesores

gue laboran en la Direccion juridica de la Alcaldia.

20. Desempeniar las funciones asignadas por el asesor coordinador de la

correspondiente area de la Direccion Juridica. Bajo su inmediata supervision y

conforme el reparto e instrucciones que de él reciba, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

21. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

Los conceptos juridicos que se emiten en materia de hacienda publica,
obedecen a las politicas de la Administracion Publica, con respecto al
presupuesto Tributario Municipal.

Los procesos realizados para la evolucion y ejecucion de recursos de
inversion publica responden a la normatividad de la inversion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Se consideran conocimientos basicos de acuerdo al area de desempefio, los
siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Participacion ciudadana

Conocimientos en sistemas

Derecho Administrativo

Gerencia de proyectos (investigacion, diseno, formulacion y evaluacion)
Legislacion tributaria, financiera y catastral vigente (manuales de procesos)
Régimen econdmico de hacienda publica

Legislacion concerniente a la Gerencia Publica, empleo publico y la carrera
administrativa Normatividad publica en derecho laboral — administrativo
Seguridad Social Integral Salud Ocupacional Normatividad vigente sobre
contratacion.

Conocimientos en gestion financiera territorial.

Legislacion ambiental.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en el area de desempefio, tales como: derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna o en derecho administrativo.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area de Planeacion:

1. Coordinar y mantener un equipo interdisciplinario, para la realizacion de las
funciones de su area;

2. Proponer el disefio y la formulacion de los objetivos, las metas y estrategias
generales de la dependencia en concordancia con el Plan de Desarrollo;

3. Analizar, proyectar y perfeccionar la propuesta del Plan de Inversiones de la
dependencia para ser presentada al Departamento Administrativo de
planeacién Municipal;

4. Brindar la asesoria en la formulacién del Plan de Prestacion de servicios de
la dependencia;

5. Dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y proyectos contemplados
dentro de las lineas de accion del Plan de Desarrollo del Municipio, a través
de los indicadores contemplados en el instrumento de planificacion, de
proceso y de medicién de impacto;

6. Proponer el disefio y la formulacion de modelos de atencion que permitan
ampliar y mejorar la calidad de los servicios prestados a la comunidad;

7. Aplicar conocimientos, coordinar y supervisar el proceso de recoleccion,
procesamiento y presentaciéon de la informacion que se utilizara en la
elaboracién del Plan de Desarrollo;
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8. Participar en la definicién, coordinacion y apoyo de los mecanismos de
planeacion, organizacion, ejecucion y control de la provision de recursos
fisicos, humanos, tecnoldgicos y de servicios generales para garantizar el
adecuado cumplimiento y/o funcionamiento de los programas, proyectos y
presupuestos de la Entidad y la dependencia.
9. Analizar, perfeccionar y proyectar los estudios técnicos necesarios para la
elaboracién del plan simplificado de desarrollo, el plano regulador y/o el
programa de inversiones y velar por su actualizacion;
10. Participar en la elaboracién del presupuesto municipal de inversiones;
11. Brindar asesoria en el area de desempefio para orientar a los Directivos y
a los servidores publicos, incluidos los adscritos a las entidades
descentralizadas en la elaboracién de proyectos y programas, para que
concuerden con el plan simplificado de desarrollo.
12. Proponer y promover formas de financiacién para los planes y programas
de desarrollo municipal considerando su conveniencia técnica y econdmica;
13. Participar en el disefio de adopcién y/o modificacién de los esquemas e
instrumentos de gestidon administrativa para optimizar la prestacion de los
Servicios;
14. Realizar investigaciones y estudios de pre factibilidad y factibilidad
economica y social para cada uno de los proyectos de inversidon que se
elaboren en el Municipio para optimizar los recursos y la inversion publica;
15. Realizar investigaciones y estudios para la creacion de nuevos barrios y la
divisidon del territorio en comunas y corregimientos;
16. Proponer el disefio de la planificacion fisica, para lo cual investigara y
proyectara lo relativo a los usos del suelo, localizacion de servicios, obras de
infraestructura, sistema vial y en general lo relacionado a la planificacion fisica
del municipio, tanto en la zona urbana como rural o de reserva agricola;
17. Brindar asesoria en la elaboracion del inventario actualizado y grafico del
espacio publico para contar de manera oportuna y clara con esta informacion;
18. Desempeniar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno
del empleo, y con la profesion del titular del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La aplicacion del conocimiento se traduce en el desarrollo del funcionamiento
informatico de la Entidad para sacar el mejor provecho en el disefio y
ejecucion de proyectos y mejorar la tecnologia existente conforme a su
evolucion, agilizacion de procesos que se utilizan en la toma de decisiones.

Los procesos realizados para la evolucion y ejecucion de recursos de
inversion publica responden a la normatividad de la inversion.
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Las recomendaciones en la adopcion de programas integrales en Seguridad
Social presentados responden a los requerimientos establecidos en la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos son los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Participacion ciudadana

Conocimientos en sistemas

Manejo de Base de Datos

Gerencia de proyectos (investigacion, diseno, formulacion y evaluacion)
Metodologia para el Disefio de Proyectos de Intervencion.
Conocimientos en gestion financiera territorial.

Legislacion ambiental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempefo, tales como: ingenieria civil,
ingenieria industrial, arquitectura, Ingenieria sanitaria, administraciéon de
empresas, economia y / o carreras afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.
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Area de Ingenieria:

1. Coordinar y mantener un equipo interdisciplinario, para la realizacion de las
funciones de su area;

2. Administrar la ejecucién de los proyectos de construccién y mantenimiento
y/o conservacion de obras;

3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas en los proyectos de
construccion, mantenimiento y ejecucién de los contratos necesarios para
cumplir con el objetivo de la Entidad y la dependencia;

4. Preparar y presentar la interventoria de las obras asignadas y reportar
periédicamente el cronograma de cumplimiento;

5. Brindar asesoria en el area de desempefo, de acuerdo con las politicas y
las disposiciones vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las
mismas por parte de los usuarios;

6. Realizar investigaciones, experimentos y analisis con el fin de probar,
elaborar o perfeccionar materiales, bienes y/o servicios y controlar o
desarrollar procedimientos;

7. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal
bajo su inmediata responsabilidad;

8. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento del servicio dentro
del area de desempefo, asignada por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel y la naturaleza del empleo que desempenfa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

El desarrollo de su funcion permite que la Entidad y/o la dependencia, se
adecua a la normatividad legal vigente en materia ambiental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacién

Conocimientos en sistemas

Gerencia de proyectos (investigacion, diseno, formulacion y evaluacion)
Metodologia para el Disefio de Proyectos de Intervencion.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempefio, tales como: ingenieria civil,
ingenieria industrial, arquitectura, Ingenieria sanitaria, Ingenieria Vial y
Transporte, Ingenieria catastral y Geodesta, Geologia y/ o carreras afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna .

La especializacion se homologa con dos (2) afilos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area de Sistemas o informatica:

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de una disciplina académica en
la elaboracion de los planes de accion, proyectos y definicion de estrategias
para el funcionamiento de la Entidad y la dependencia. Cuando haya lugar,
esta funcion se desplegara en el campo de la informatica ;

2. Coordinar y brindar asesoria en el area de desempefio a los integrantes del
equipo interdisciplinario para promover y establecer directrices comunes y
claras en la ejecucion de los proyectos de acuerdo a las necesidades de la
Entidad y la dependencia.

3. Brindar asesoria en el area de desempefo, de acuerdo con las politicas y
las disposiciones vigentes sobre la materia en la toma de decisiones y en la
obtencidn y utilizacion de la informatica.

4. Proponer el disefio de la consultaria al interior del departamento de
informatica para controlar y vigilar la ejecucion de aplicativos, uso de
herramientas informaticas y sobre la responsabilidad de los funcionarios en el
uso adecuado de las herramientas y equipos informaticos.
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5. Proponer el disefio, proyectar, perfeccionar y recomendar el organigrama

del grupo de sistemas para generar seguridad en la rotacion de personal y

organizacion en la ejecucion de los procesos.

6. Aplicar conocimientos, principios y técnicas que permitan el control de los

proyectos para alcanzar indices de gestidn optimos como responsabilidad del

grupo de sistemas de Hacienda, en el propdsito de contar con la seguridad

necesaria en la recogida de la informacién.

7. Proponer el disefio de la custodia de la informacion para garantizar que la

informacion se almacene de manera adecuada.

8. Brindar asesoria en la adquisicibn de equipos para determinar las

especificaciones técnicas adecuadas a las necesidades de la Entidad,

proponiendo programas actualizados y aplicativos automatizados para brindar

la prestacion del servicio al cliente interno y externo de manera adecuada y

oportuna.

9. Coordinar y perfeccionar el procesamiento y el suministro de la informacion

producida para el mantenimiento en linea de los procesos informaticos.

10. Proponer el disefio en la formulacién del manual de administracion de los

sistemas de la Entidad y la dependencia para definir los niveles

administrativos, funciones y cargos que tendran acceso a la obtencion de

informacion y facultad para realizar las modificaciones a la base de datos.

11. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos para ejercer control

en materia presupuestal de informatica al SIFIM (Sistema de informacion

financiero municipal) Y al Plan Operativo Anual de Inversiones, para la

produccion y conservacion de la informacion permanente.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con

la oportunidad y la periodicidad requeridas.

13. Realizar el proceso de verificacion de saldos y finanzas presupuéstales

para las dependencias que lo requieran para que se adopten las decisiones

gue correspondan.

14. Brindar asesoria a los usuarios conforme a las necesidades en el uso de

las herramientas informaticas y tecnologicas para implementacion de

aplicativos seguros y rapidos.

15. Perfeccionar, adoptar, proyectar y recomendar las medidas necesarias

gue se requieran para la implementacion del control interno en el desarrollo de

las responsabilidades asignadas al empleo que desempenia.

16. Coordinar y supervisar el desempefo del personal a su cargo, para

controlar que se de cumplimiento oportuno a la gestion de suministro de

recursos para las distintas dependencias.

17. Analizar, proyectar, perfeccionar, recomendar y gestionar si a ello hay

lugar, la adquisicion de bienes y servicios que requieran las dependencias

para dar cumplimiento a los planes y anteproyectos vigentes.

18. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran

para la implementacion del control interno en el desarrollo de las

responsabilidades asignadas al empleo que desempenfa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

157



REPUBLICA DE COLOMBIA
Municipio Santiago de Cali
DECRETO No 411.20.0062 DE 2007
(Febrero 23 de 2007)

“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”
Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La aplicacion del conocimiento se traduce en el desarrollo del funcionamiento
informatico de la Entidad para sacar el mejor provecho en el disefio y
ejecucion de proyectos y mejorar la tecnologia existente conforme a su
evolucion, agilizacion de procesos que se utilizan en la toma de decisiones.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

La participacion en la ejecucion de planes y programas de intervencién en
materia de bienestar social, capacitacion y economia solidaria elaborados
para la poblacion étnica y negritudes estan de acuerdo con el Plan de
Desarrollo y las politicas y normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Conocimientos en sistemas

Manejo de Base de Datos

Implementacién de proyectos en informatica

Informatica Basica (Word, Excel, power Point) — aplicada a archivos Manejo
de hojas de calculo Excel

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en el area de desempefio, tales como: ingenieria industrial,
ingenieria de sistemas, administracion de empresas, economia, y /o

carreras afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) afilos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
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Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area Social y Comunitaria

1. Participar en el disefio de proyectos de consecucion de recursos a nivel
local, nacional e internacional para fortalecer la participacion y el
funcionamiento de las organizaciones de base (Juntas de Accion Comunal,
Juntas Administradoras locales, Grupos Etnicos y Negritudes).

2. Proponer el disefio, proyectar y recomendar el presupuesto de inversion, en
coordinacion con el jefe de la dependencia, destinado a las Juntas de Accion
comunal, Juntas Administradoras Locales, Grupos Etnicos y Negritudes para
definir las politicas y proyectos de intervencién dirigidos a esta poblacion.

3. Coordinar, supervisar y evaluar los programas que en materia de
participacion, negritudes y etnias desarrolla la Entidad y la dependencia, para
hacer un seguimiento técnico y verificar el cumplimiento de las metas
establecidas.

4.Absolver las solicitudes que en materia de participacién ciudadana, realizan
los representantes de Juntas de accion comunal, Juntas administradoras
locales, organizaciones comunitarias y demas ciudadanos, para contribuir con
el cumplimiento de los objetivos del area.

5. Absolver los derechos de peticion sobre todos los asuntos que sean de
competencia de la dependencia para dar solucion a los recursos interpuestos
por la comunidad de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Elaborar, revisar, perfeccionar, supervisar y evaluar los proyectos de
contrato que sean necesarios conforme a las instrucciones que reciba del jefe
de la dependencia, directivo o Jefe de la Oficina Asesora de Juridica, para que
éstos cumplan con las normas legales vigentes en materia de contratacion
publica.

7. Representar al jefe de la dependencia en reuniones que se programen con
las Juntas de accion comunal y las Juntas administradoras locales para
presentar propuestas de intervencion dirigidas a éstos grupos poblacionales.
8. Preparar informes periédicos de gestidn para la evaluacion de politicas y
proyectos de intervencidn dirigidos a grupos étnicos y organizaciones
comunitarias.

9. Formular los actos administrativos inherentes al desarrollo de las
actividades propias del cargo (inscripcion de dignatarios, derechos de peticion,
conciliaciones) para dar solucion a los procesos que maneja la Secretaria.
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10. Garantizar la ejecucion de politicas y lineamientos de intervencion que
tiene el Municipio frente a los grupos étnicos y negritudes para la creacién de
espacios institucionales de participacién ciudadana con esta poblacion.
11. Llevar la representacion del Municipio en procesos judiciales que el Jefe
de la Oficina Asesora de Juridica le asigne por intermedio de la Subdireccion
Técnica de dicha dependencia, bajo la tutela o asesoria de los abogados
asesores de la Direccién Juridica de la Alcaldia, cuando asi se les requiera.
12. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran
para la implementacion del control interno en el desarrollo de las
responsabilidades asignadas al empleo que desempenfa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

La participacion en la ejecucion de planes y programas de intervencién en
materia de bienestar social, capacitacion y economia solidaria elaborados
para la poblacion étnica y negritudes estan de acuerdo con el Plan de
Desarrollo y las politicas y normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Participacion ciudadana

Legislacion que regula los grupos étnicos y las comunidades negras
Conocimientos basicos de economia solidaria y lo relacionado con las J.A.C. y
JAL.

Conocimientos en sistemas

Derecho Administrativo

Normatividad vigente sobre contratacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en el area de desempefio, tales como: derecho, ingenieria
industrial, administracion de empresas, economia y / o carreras afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna o en derecho administrativo.

La especializacion se homologa con dos (2) afilos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area Laboral — Prestaciones Sociales y Salarios:

1. Distribuir el trabajo entre los servidores asignados al area de prestaciones
sociales de la Subdireccion Administrativa del Recurso Humano.

2. Analizar, revisar, controlar, evaluar, distribuir y decidir sobre las solicitudes
de reconocimiento salarios, prestaciones sociales econdémicas, incluyendo las
definitivas, que soliciten los servidores y ex - servidores publicos ante la
Administracion Central Municipal.

3.. Emitir las certificaciones para efecto de la expedicion de bonos
pensiénales.

4. Expedir autorizaciones a los servidores publicos adscritos a la Planta Global
de Cargos de la Administracion Central Municipal para obtener préstamos o
garantias de los organismos crediticios.

5. Analizar, proyectar, perfeccionar y revisar, los actos administrativos de
reconocimiento y pago, que concierne a las cesantias parciales de los
servidores publicos adscritos a la Planta Global de la Administracion Central
Municipal.

6.Realizar investigaciones, implementar el disefio de medidas, ejecutar las
acciones necesarias y revisar en forma permanente con el profesional que
liquida la némina de jubilados financiada con recursos propios, con el
proposito de identificar las personas fallecidas para proceder a bajarlas de
nomina, previa consecucion de los soportes legales pertinentes (acta de
defuncion).

7.Sera responsable de revisar la liquidacion de la nomina de los servidores
publicos municipales financiada con recursos propios en coordinacion con los
empleados que realizan esa labor, para verificar que se encuentra ajustada al
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principio de la realidad y a la normatividad legal vigente, en cuyo caso la
visara y/o aprobara para el posterior tramite a lugar;
8. Promover y tramitar el cumplimiento de las obligaciones contenidas en la
convencion colectiva de trabajo vigente, suscrita entre los representantes de
la Entidad y los trabajadores oficiales, especialmente, en materia salarial y
prestacional, asi como el pago de las comisiones de servicio sustentadas y
reconocidas en las correspondientes actas, cuya gestién y cumplimiento sera
prioritaria en el desarrollo de su funcion. Para éste propdsito, gestionara ante
guien corresponda, la consecucion de los recursos para que se involucren
dentro de los gastos de funcionamiento del presupuesto.
9. Analizar los documentos requeridos para gestionar determinada solicitud
con el fin de establecer cual es el marco legal que debe emplearse en dicha
peticion.
10 Aplicar las normas legales que correspondan a cada solicitud con el
proposito de conceptuar sobre la aprobacion de los reconocimientos y, en
caso de aprobacion, liquidar el monto indicado para dicho reconocimiento.
11. Notificar conforme al procedimiento establecido en el Codigo Contencioso
Administrativo los actos administrativos contentivos de la respuesta que se
proporcione a las solicitudes radicadas en la dependencia para informar a los
usuarios sobre la aprobacion o la negacion de los reconocimientos.
12. Proyectar, revisar, perfeccionar y tramitar, oportunamente, la liquidacién y
el pago de sentencias judiciales que ordenen al municipio la realizacion de
pagos de emolumentos de indole laboral, asi como reajustes de jubilacion o
cesantias con el fin de dar cumplimiento a la ley y evitar sanciones a cargo del
erario publico.
13. Orientar el proceso de resolucion de las solicitudes entregadas en esa
dependencia con el propédsito de contribuir al cumplimiento de las funciones
del area.
14. Llevar la representacion del Municipio en procesos judiciales que el Jefe
de la Oficina de la Direccion Juridica le asigne por intermedio de la
Subdireccion Técnica de dicha dependencia, bajo la tutela o asesoria de los
abogados asesores de la Direccion Juridica de la Alcaldia, cuando asi se les
requiera. Esta funcion debera ser ejercida principalmente en los eventos en
gue se requiera presentar cualquier demanda por parte de la Entidad o
contestarla, por hechos motivados en la expedicién de actos administrativos
concernientes a las responsabilidades asignadas a la oficina y/o dependencia
donde labora o presta sus servicios.
15. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran
para la implementacion del control interno en el desarrollo de las
responsabilidades asignadas al empleo que desempenfa.
16.- Coordina la realizacion de la liquidacion de la ndmina de los empleados
publicos adscritos a la plata de cargos de la administracion central del
Municipio, administrados por la Direccion de Desarrollo administrativo
conforme a la normatividad legal vigente,
17. Coordinar la realizacion de la liquidacién de la ndmina de jubilados
conforme a la normatividad legal vigente.
18. Coordina la elaboracion para la firma del Subdirector y/o del Director
Administrativo las certificaciones sobre salarios y prestaciones requeridas por
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los servidores publicos activos y no activos de la administraciéon Central del
Municipio y los pensionados de esta entidad.
19. Coordinar toda la parte administrativa, técnica, juridica legal vigente
inherente a la nomina. De los Servidores Publicos y jubilados de la Alcaldia de
Santiago de Cali, administrados por la Direccion de Desarrollo Administrativo.
20. Desemperniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y
con la profesion del titular del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La aplicacion del conocimiento se traduce en el desarrollo del funcionamiento
informatico de la Entidad para sacar el mejor provecho en el disefio y
ejecucion de proyectos y mejorar la tecnologia existente conforme a su
evolucidn, agilizacion de procesos que se utilizan en la toma de decisiones.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

La aplicaciéon de las normas legales pertinentes, permiten aprobar o negar con
idoneidad y transparencia las pretensiones planteadas por los usuarios de la
Entidad y la dependencia.

La aplicacién de conocimientos en la Entidad y la dependencia cumple con los
requerimientos Constitucionales y legales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Conocimientos en sistemas

Manejo de Base de Datos

Informatica Basica (Word, Excel, power Point) — aplicada a archivos Manejo
de hojas de calculo Excel

Manejo de liquidacion de nomina

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios
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Titulo profesional en el area de desempeno, tales como: derecho, ingenieria
industrial, administracion de empresas, economia, contaduria y / o carreras
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area Laboral — Seguridad Social Integral

1. Coordinar la atencién integral en Seguridad Social de los servidores
publicos, jubilados y a sus beneficiarios para cumplir con la normatividad que
los rige.

2. Recomendar y disefiar conforme lo permitan las normas legales que rigen
la materia, los programas en Seguridad Social Integral que beneficien la
satisfaccion de las necesidades de los servidores publicos y sus beneficiarios
en su aplicacién.

3. Coordinar las actividades realizadas por los profesionales a su cargo en la
implementacion de programas de atencion y prevencion de enfermedades
para optimizar el impacto en la calidad de vida de los servidores publicos
adscritos a la Planta Global de Cargos de la Administracién Municipal.

4. Valorar a las personas que se nombran o contratan, antes de incorporarse
a la Entidad como empleados o trabajadores, para determinar si cumplen con
el perfil médico que requiere el correspondiente empleo.

5. Valorar el estado de salud de los servidores publicos cuando se retiran del
empleo que desempefian en la Administracion, entre otros aspectos, para
determinar la entidad de seguridad social que le corresponde asumir cualquier
prestacion asistencial o econémica, si a ello hay lugar.

6. Evaluar las condiciones del puesto de trabajo para determinar su incidencia
en la salud de los funcionarios para recomendar las medidas respectivas.
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7. Conceptuar sobre la pérdida de la capacidad laboral de los funcionarios

para realizar los tramites pertinentes que garanticen el cumplimiento de la

carga prestacional a que tiene derecho.

8. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran

para la implementacion del control interno en el desarrollo de las

responsabilidades asignadas al empleo que desempenfa.

9. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal

bajo su inmediata responsabilidad.

10. Es responsable de verificar la liquidacidn y tramite oportuno del pago que

la Entidad deba efectuar a las Cajas de Prevision Social y/o aseguradores que

cubre el Sistema de Seguridad Social Integral, en salud, en pensién y en

riesgos profesionales en cuanto a la cotizacién legal pertinente, para evitar las

sanciones por extemporaneidad.

11. Coadyuvar en la formulacién de las politicas y en la determinacién de los

planes y los programas del area de su competencia.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con

la oportunidad y la periodicidad requeridas;

13. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y

con la profesion del titular del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

La aplicacion de las normas legales pertinentes, permiten aprobar o negar con
idoneidad y transparencia las pretensiones planteadas por los usuarios de la
Entidad y la dependencia.

El desarrollo de su funcién permite que la Entidad y/o la dependencia, se
adecua a la normatividad legal vigente en materia de salud ocupacional y
seguridad industrial.

Los programas en promocion y prevencion ejecutados satisfacen las
necesidades de los funcionarios.

El analisis de los puestos de trabajo presentados disminuyen el ausentismo
laboral y los riesgos de incapacidad fisica y enfermedad profesional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Conocimientos en sistemas

Gerencia de proyectos (investigacion, diseno, formulacion y evaluacion)
Informatica Basica (Word, Excel, power Point) — aplicada a archivos Manejo
de hojas de calculo Excel

Legislacion concerniente a derecho laboral

Legislacion Seguridad Social Integral Salud Ocupacional

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempenfo, tales como: derecho, ingenieria
industrial, administracion de empresas, carreras del area de la salud
(medicina) y / o carreras afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) afilos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area Laboral — Carrera administrativa:

1. Realizar una permanente investigacion sobre las normas que regulan el
manejo y la estructuracién de las plantas globales de empleo, para administrar
la informacién y un registro sistematizado de las condiciones en que se debe
manejar y administrar el Recurso Humano en el Municipio de Santiago de
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Cali, acorde con la legislacion legal vigente y los requerimientos del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
2. Proponer en coordinacion con el Subdirector Administrativo del Recurso
Humano y los demas servidores publicos competentes, el disefio y la
formulacion de los programas de capacitacion dirigidos a los servidores
publicos adscritos a la Planta Global de empleos de la Administracion Central
Municipal, para perfeccionarse y/o capacitarse en el ejercicio de la funcion
publica, para contribuir al desarrollo organizacional; para aprobacién del
Director Administrativo.
3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas para elaborar los formatos de
las evaluaciones de desempefio, en la implementacion de éstos, para que se
cumpla con los términos y requerimientos establecidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica en cuanto al cumplimiento de las metas institucionales;
4. Realizar los estudios y el calculo de la Planta de Personal, de acuerdo con
los requisitos y perfiles profesionales establecidos en los manuales
especificos de funciones, con el fin de atender a las necesidades presentes y
futuras derivadas del ejercicio de las responsabilidades de la Entidad,;
5. Realizar las investigaciones y estudios permanentes a la Planta Global de
Personal, identificando las necesidades cuantitativas y cualitativas del
personal para realizar un estimados de todos los costos y proyectar los
ajustes presupuestales;
6.- Elaborar conjuntamente con el Director el plan de desarrollo administrativo
de la entidad. En lo concerniente al Recurso Humano.
7. Coordinar el cumplimiento y realizacion de la evaluacion del desempefio
laboral , de los funcionarios publicos de la Administracion Central Municipal,
administrados por la Direccion de desarrollo Administrativo de conformidad
con las directrices de la ley 909 de 2004, sus decretos reglamentarios
vigentes y las impartidas por la Comision Nacional del servicio Civil. para
revision y firma del Director y envi6 de Informe al Sefior Alcalde.
8. Disenar y aplicar bajo la coordinacion del Director Administrativo los
modelos de evaluacion de gestion en los empleos de Gerencia publica en la
entidad territorial.
9. Coordinar , planificar y controlar el tramite de todo lo pertinente a las
convocatorias para la provision de los empleos vacantes de la Administracion
central Municipal ante la Comision Nacional del servicio Civil..
10. Coordinar, verificar y dar visto bueno a lo relacionado al manual de
funciones de los empleos de la planta de cargos de la Administraciéon Central
Municipal. Que cumpla con las normas que regulan la materia.
11.- Distribuir entre los empleados asignados a esta area, las diferentes
actividades sefialadas por la ley para el empleo publico, la gerencia publica y
el sistema de carrera administrativa.
11 Verificar y dar visto bueno a los proyectos de Decretos sobre todo tipo de
nombramientos que se realicen a los servidores publicos de la Administracion
Central Municipal Administrados por la Direccion de Desarrollo Administrativo.
12.Elaborar y Proyectar para visto bueno del subdirector y firma del Director, y
sefior Alcalde las solicitudes de autorizacidn y prorrogas para proveer
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empleos vacantes en la administracién Central del Municipio que deban
tramitare ante la Comision Nacional del Servicio Civil.
11. Realizar bajo la periodicidad que sefale la ley, los tramites de
documentacion y firmas del Subdirector y Director de las actualizaciones de
los empleados publicos inscritos en el registro publico de carrera
administrativa, ante la Comisién Nacional del servicio Civil.
12. Elaborar informe para visto bueno del subdirector y Director el plan anual
de vacantes conforme lo sefiala la ley 909 de 2004.
13.Todas aquellas actividades y/o funciones necesarias de apoyo a la
Direccion y Subdireccion Administrativa del Recurso Humano para el
cumplimiento eficiente y oportuno de las obligaciones de la Administracion
Central para atemperarse a la normatividad legal vigente que regula el Empleo
Publico, la Carrera Administrativa, Gerencia Publica y demas disposiciones.
14. Las demas funciones contenidas en otros actos administrativos, en
especial, las contenidas en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de
2005.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

La aplicacién de conocimientos en la Entidad y la dependencia cumple con los
requerimientos Constitucionales y legales vigentes, como también, con las
normas y/o parametros establecidos por la comision Nacional del servicio Civil
y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

El desarrollo de su funcién permite que la Entidad y/o la dependencia, se
adecue a la normatividad legal vigente de carrera administrativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacién

Conocimientos en sistemas

Manejo de Base de Datos

Informatica Basica (Word, Excel, power Point) — aplicada a archivos Manejo
de hojas de calculo Excel
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Legislacion concerniente a la Gerencia Publica, empleo publico y la carrera
administrativa Normatividad publica en derecho laboral — administrativo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en el area de desempefio, tales como: derecho, ingenieria
industrial, administracion de empresas, y / o carreras afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna o en derecho administrativo.

La especializacion se homologa con dos (2) afilos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area de Transito:

1. Estudiar los documentos presentados para otorgar la habilitacion a las
empresas de transporte;

2. Preparar y proyectar para la consideracion y firma del Secretario de
Despacho, las respuestas a las diferentes solicitudes que se radican en la
dependencia para su respectiva aprobacién y/o pronunciamiento;

3. Representar a la Entidad y a la dependencia en los procesos judiciales que
cursan en los diferentes tribunales y juzgados, incluyendo las conciliaciones
prejudiciales;

4. Orientar a las empresas de transporte publico de pasajeros y a las
autoridades municipales en materia de transporte;

5. Participar y apoyar en la elaboracion de la reglamentacién que en materia
de transito sea competencia de la Entidad y/o la dependencia.

6. Realizar investigaciones para brindar la asesoria en materia de planificacion
del servicio de transporte municipal en términos del parque automotor, tarifas,
cobertura del servicio, infraestructura, etc.;
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7. Realizar investigaciones para brindar la asesoria en el establecimiento del

servicio basico de transporte publico para que sea accesible a todos los

usuarios;

8. Aplicar conocimientos, principios y técnicas para regular las tarifas del

servicio de conformidad a las directrices del Gobierno Nacional,

9. Brindar la asesoria que se requiera en la manera como deben imponerse

las sanciones por infraccion a las normas de transito para asegurar la firmeza

legal en los actos administrativos;

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La aplicacion del conocimiento se traduce en el desarrollo del funcionamiento
de la Entidad para sacar el mejor provecho en la aplicacion de normas de
transito para agilizacion de procesos que se utilizan en la toma de decisiones.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

La aplicacion de las normas legales de transito y transporte, permiten aprobar
0 negar con idoneidad y transparencia las pretensiones planteadas por los
usuarios de la Entidad y la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Participacion ciudadana

Conocimientos en sistemas

Manejo de Base de Datos

Informatica Basica (Word, Excel, power Point) — aplicada a archivos Manejo
de hojas de calculo Excel

Legislacion de transito y transporte.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Titulo profesional en el area de desempeno, tales como: derecho, ingenieria
industrial, administracion de empresas, economia y / o carreras afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Archivo General

1. Coordinar y vigilar las actividades propias del Archivo General del Municipio
y el de la Secretaria de Salud con el fin de salvaguardar el patrimonio
documental y ponerlo al servicio de los usuarios internos y externos.

2. Coordinar, supervisar, y evaluar las actividades y las labores del personal
bajo su inmediata responsabilidad.

3. Establecer politicas, planes y programas de la administracion documental
para la organizacion y sistematizacion de los archivos.

4. Asesorar a las dependencias y al Comité de Archivo General de la Alcaldia
para la unificacién de procesos y procedimientos de acuerdo a la Ley General
de Archivos.

5. Gestionar los recursos necesarios para la estructura y distribucion fisicas
del Archivo General del Municipio.

6. Asistir a las reuniones del Consejo Departamental de Archivo para la
definicion de politicas sobre archivos del Departamento.

7. Presentar en forma oportuna los informes de gestidon ante el Secretario
General o quien haga sus veces, para implementar un seguimiento y
evaluacion permanente de los procesos realizados.

8. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran
para la implementacion del control interno en el desarrollo de las
responsabilidades asignadas al empleo que desempenfa.

9. Absolver consultas sobre las materias de competencia de la Entidad y la
dependencia en el area de desempefio de acuerdo con las disposiciones y las
politicas institucionales para que en materia de archivo, se cumpla con las
directrices a lugar.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La aplicacion del conocimiento de métodos de archivo seguros se traduce en
el funcionamiento optimo de la Entidad, conforme la evolucion y agilizacion
de procesos que se utilizan .

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacién

Conocimientos en sistemas

Legislacion vigente sobre archivo publico

Informatica Basica (Word, Excel, power Point) — aplicada a archivos Manejo
de hojas de calculo Excel

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempefio, tales como: ingenieria industrial,
ingenieria de sistemas, administracion de empresas, economia, y / o carreras
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) afilos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia

Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.
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Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area de Vivienda.

1. Participar en el disefio de programas de vivienda de interés social para la
ejecucion de las politicas en este campo;

2. Proponer el disefio de la realizacion de planes, programas y proyectos de
vivienda con entidades publicas y privadas, mediante la suscripcion de
convenios, contratos 0 asociaciones;

3. Analizar y recomendar el fomento de del desarrollo de las organizaciones
populares de vivienda;

4. Aplicar conocimientos propios de su profesion en el proceso de adquisicion
por enajenacion voluntaria, expropiaciéon o extincion del dominio de los
inmuebles necesarios para la ejecuciéon de planes de vivienda de interés
social, la legalizacion de titulos en urbanizaciones de hecho o ilegales, la
reubicacion de asentamientos humanos localizados en zonas de alto riesgo.
La rehabilitacion de inquilinatos y la ejecucion de proyectos de ajuste de
tierras e integracion inmobiliaria siempre que se trate de vivienda de interés
social;

5. Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de los asuntos de competencia de la
dependencia, de acuerdo con las normas preestablecidas;

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y la periodicidad requeridas;

7.Brindar asesoria en el area de desempeio, respecto a la administracion y
disposicion de las tierras ejidales, baldios del Municipio y demas inmuebles
gue se adquiera a cualquier titulo o de los que otras entidades publicas o
privadas le trasladen, apropien, aporten, cedan o entreguen en donacion;

8. Coadyuvar en la formulacion de las politicas y en la determinacion de los
planes y los programas del area de su competencia.

9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y la periodicidad requeridas;

10. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y
con la profesion del titular del empleo.

Area de funciones desconcentradas en cumplimiento de un Acuerdo:

Conforme se dispone en la normatividad que regula o rige el empleo publico,
la denominacion de JEFE LOCAL, Codigo 212, se homologé mediante el
decreto Municipal No 411.20.0166 DE 2006 a PROFESIONAL
ESPECIALIZADO - C. A .L .I, Codigo 222, grado 09 lo cual y en virtud de lo
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dispuesto en un Acuerdo Municipal (No 0135 / 04), el empleo involucra
funciones de direccion, coordinacion, supervision y control de las unidades o
areas internas encargadas de ejecutar y desarrollar las politicas, planes,
programas Yy proyectos, en este caso, a cargo de los Centros de
Administracion Local Integrada C.A.L.l. y la Secretaria de Desarrollo Territorial
y Bienestar Social. En consecuencia, se le asigna las siguientes funciones
especiales que desplegara en las comunas de influencia del correspondiente
Centro de Administracién Local Integrada de la Administracion Central del
Municipio de Santiago de Cali, asi:

a. Atender, controlar y coordinar todo lo relacionado con las juntas de accion
comunal, juntas administradoras locales, juventud, nifiez, mujer, familia, adulto
mayor, grupos étnicos y demas organizaciones de participacién ciudadana,
para poder ejecutar y desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos
a cargo de la Secretaria de Desarrollo Territorial y Bienestar Social en las
correspondientes comunas del Municipio de Santiago de Cali;

b. Atender todas las peticiones que a nivel de la correspondiente comuna
presenten las juntas de accion comunal y demas organizaciones de
participacion ciudadana para proporcionar oportunamente la respuesta que
corresponda;

c. Preparar proyectos relativos a la elaboracién de contratos relacionados con
bienes muebles e inmuebles dentro del area de su influencia y a cargo de la
Secretaria de Desarrollo Territorial y Bienestar Social, para lo cual realizara
seguimiento y control de los mismos, una vez sean perfeccionados y/o
suscritos;

d. Administrar, recepcionar y remitir la documentacion necesaria para el
reconocimiento de personeria juridica, estatutos, libros, de las organizaciones
de participacion ciudadana, para lo cual elaborara los proyectos de acto
administrativo que correspondan (Autos, resoluciones, etc.);

e. Atender y absolver las consultas y peticiones generales de las
organizaciones sociales y comunitarias que funcionen o desplieguen su
actividad dentro del area de su influencia;

f. Atender consultas a los organismos comunales y sus afiliados, ante lo cual
rendira la asesoria técnica que corresponda;

g. Supervisar mediante seguimiento en la correspondiente comuna el estado
fisico de los bienes muebles e inmuebles de propiedad o a cargo de la Entidad
Territorial a la que esta adscrito como servidor publico, para lo cual rendira los
informes que correspondan ante la persona o autoridad pertinente;

h. Supervisar y evaluar la ejecucion de los contratos dentro de las comunas de
su competencia que se suscriban con cargo al presupuesto asignado a la
Secretaria de Desarrollo Territorial y Bienestar Social, para lo cual rendira los
informes que correspondan;

i. Dirigir, supervisar, promover, controlar, participar y/o elaborar el proyecto del
Plan de Desarrollo de la comuna y el Plan Operativo Anual de Inversién,
permitiendo y facilitando la participacion de las juntas de accion comunal y las
juntas administradoras locales;
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. Preparar proyectos de iniciativa territorial, calificar y dar viabilidad a los
mismos y presentarlos al Banco de proyectos conforme al procedimiento
implementado para el efecto;
k. Preparar y/o disefiar e implementar la metodologia de investigacion social,
acorde con los grupos poblacionales a su cargo o que se localicen dentro del
perimetro urbano de su influencia que sustenten modelos demostrativos que
se puedan ejecutar;
|. Obtener y mantener actualizado el inventario sobre todas las instituciones y
organizaciones que se relacionan con apoyo integral al discapacitado, a la
tercera edad, al indigente, a las negritudes y grupos étnicos, a la juventud, a la
mujer, a la familia y a la nifez;
m. Preparar, ejecutar, controlar, evaluar y coordinar proyectos y/o programas
relativos al mejoramiento de la calidad de vida de los grupos de apoyo integral
al discapacitado, al indigente, a los desplazados, a la tercera edad, de las
negritudes, de la juventud, de la mujer, a la familia y a la nifiez, cuya poblacion
se localice dentro del perimetro urbano de su influencia o fuera de éste,
cuando las condiciones o circunstancias de cada caso, asi lo amerite, para lo
cual, en éste ultimo caso, debera obtener visto bueno o aprobacién del
Secretario de Desarrollo Territorial y Bienestar Social o del Alcalde;
n. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el personal que labora en los
respectivos Centros de Administracion Local Integrada C.A.L.l., conforme a
instrucciones del Alcalde y/o el Secretario de Desarrollo Territorial y Bienestar
Social ;
o. Emitir autos y resoluciones conforme a su facultad y competencia y a las
normas legales que regulan el correspondiente asunto;
p. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le ha sido
encomendado y se abstendra de cualquier acto u omisiéon que cause la
suspension o perturbacién injustificada del servicio o que implique abuso
indebido de la funcion;
g. Administrar y dirigir la Administracion Municipal en el territorio sub - local
respectivo, conforme a las directrices del Alcalde y el Secretario de Desarrollo
Territorial y Bienestar Social y las politicas y programas de la Entidad en el
sector;
r. Conocer y decidir de conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico, de los
procesos disciplinarios en unica instancia, en relacion con los servidores
publicos que de acuerdo con las circunstancias legales, tenga competencia;
s. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga
relacion por razon del servicio, procurando la solucién a sus conflictos;
t. Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien
comun, y teniendo siempre presente que los servicios que presta constituyen
el reconocimiento y efectividad de un derecho y buscan la satisfaccion de las
necesidades generales de todos los ciudadanos, por ello, dara respuesta
oportuna a los oficios, peticiones, memoriales que le sean presentados por los
ciudadanos, apoderados y autoridades;
u. Crear y facilitar la operacion de mecanismos de recepcion y emision
permanente de informacion a la ciudadania, que faciliten a ésta el
conocimiento periodico de la actuacion administrativa, los informes de gestion
y los mas importantes proyectos a desarrollar;
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v. Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para facilitar la
participacion de la comunidad en la planeacion del desarrollo, la concertacion
y la toma de decisiones en la gestion administrativa, de acuerdo a lo
preceptuado en la ley;
w. Desempenar las demas funciones delegadas por el Alcalde o asignadas
por la autoridad competente, o en otros actos administrativos, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo y con la formacion y
capacitacién del titular del mismo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Para desarrollar e implementar las Politicas, Planes y Proyectos adelantados
por la Entidad y la dependencia, se ajustan al Plan de Desarrollo Municipal y a
la legislacion vigente.

La aplicacion del conocimiento se traduce en el desarrollo del funcionamiento
de la Entidad, para la agilizacion de procesos que se realizan en la misma.

La asesoria que se brinda en la implementacion o ejecucion de las directrices
en cuanto a la conformacion del equipo de trabajo, sirve para garantizar a la
organizacion, la ejecucion de los procesos y proyectos de acuerdo a las
necesidades de la Entidad y la dependencia.

La aplicacion de las normas legales pertinentes, permiten aprobar o negar con
idoneidad y transparencia las pretensiones planteadas por los usuarios de la
Entidad y la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Se consideran conocimientos basicos los siguientes:

Plan de Desarrollo del Municipio

Constitucion Nacional

Elementos de Planeacion

Participacion ciudadana

Conocimientos en sistemas

Manejo de Base de Datos

Gerencia de proyectos (investigacion, diseno, formulacion y evaluacion)
Conocimientos en gestion financiera territorial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempeno, tales como: derecho, ingenieria
civil, ingenieria industrial, arquitectura, Ingenieria sanitaria, Ingenieria catastral
y Geodesta, Geologia, administracién de empresas, economia, y / o carreras
afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) afilos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

Area Disciplinaria.

1. Apoya al jefe inmediato en la coordinacion y control del manejo de personal
en la dependencia;

2. Aplicar conocimientos, principios y técnicas dentro del area de desempeio
Entidad y la dependencia, para su adecuada articulacion con el Plan de
Desarrollo Municipal y las directrices de ambito local y nacional.

3. Revisa, analiza, proyecta y/o responde las peticiones que le asigne el jefe
inmediato, para dar una oportuna respuesta dentro de los términos legales
pertinentes;

4. Presenta los informes sobre las actividades desarrolladas a solicitud del jefe
inmediato;

5. Participar y aplicar conocimientos dentro de la instruccidon de los
expedientes disciplinarios que se inicien contra los servidores publicos, cuyos
casos le sean asignados por reparto, para lo cual seguira el procedimiento a
seguir de conformidad a lo dispuesto en el Coédigo Disciplinario Unico,
proyectando para la firma del Jefe de la Oficina, los autos de indagacion
preliminar, apertura de investigacion disciplinaria o inhibitorio, segun
corresponda;

6. Instruir dentro de los términos establecidos, el expediente que se le asigne
y proyectar los autos que correspondan, conforme al procedimiento reglado en
el Cadigo Disciplinario Unico, dentro de cada investigacion que se surta en la
Direccion de Control Disciplinario contra los servidores publicos adscritos a la
Planta Global de empleos de la Administracion Central Municipal;
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7. Participa en campafas de prevencion, capacitando a los servidores

publicos de las diferentes dependencias en aspectos disciplinarios, para

prevenir situaciones que atenten contra las normas disciplinarias;

8. Analiza derechos de peticion, tutelas, acciones constitucionales que se

interpongan contra la dependencia para recibir poder y hacerse parte dentro

de la misma, en la defensa de los intereses del la Entidad.

9. Las demas que le sean asignadas en desarrollo de la funcion disciplinaria,

conforme a la naturaleza del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las contribuciones individuales segun el area de desempefio son:

Aplica conocimientos que permiten tener una articulacion con las demas
dependencias para desarrollar politicas de corto, mediano y largo plazo para
facilitar un desarrollo administrativo promovido por la entidad, tales como
capacitacion en el codigo disciplinario, .

La aplicacion de conocimientos, permite una adecuada prestacion del servicio
a cargo de la Entidad y la dependencia.
El despliegue de la funcion permite un desarrollo organizacional 6ptimo.

La labor permite la evacuacion y resolucion oportuna conforme a lo reglado
por el Cédigo Disciplinario Unico, de todas las investigaciones disciplinarias
gue se instruyen en la Oficina del mas alto nivel competente para conocer de
los asuntos.

La formulacion de procedimientos garantiza el cumplimiento del Plan de
Desarrollo y la normatividad legal vigente.

Los actos administrativos generados cumplen la legislacion vigente.

Su funcidn garantiza el oportuno cumplimiento de la Entidad respecto a las
obligaciones legales con las personas adscritas a su Planta Global de
empleos y en relacion al Sistema de Seguridad Social Integral.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Los conocimientos basicos segun el area de desempero deben ser:

Plan de Desarrollo Municipal. Constitucion Nacional. Derecho Administrativo.
Conocimientos en sistemas. Legislacién Laboral Administrativa Seguridad
Social. Normas que regulan el empleo Publico, Carrera Administrativa y
Gerencia Publica. Derecho ambiental. Conocimientos de la profesion
requerida para el cumplimiento de las funciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en el area como: derecho, y/o carreras afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas afines al
despliegue de la funcién que se asigna.

La especializacion se homologa con dos (2) aflos de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional, o titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo.

Experiencia
Veintidos (22) meses de experiencia clasificada en: Ocho (8) meses de
experiencia profesional mas catorce (14) meses de experiencia relacionada.

Este requisito de estudios y experiencia complementa y/o aclara lo dispuesto
en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005, en lo relacionado
a estos empleos de Profesional Especializado.

PARAGRAFO.-La asignacién y desagregacion por areas de estas funciones,
complementa y especifica lo dispuesto para el empleo de Profesional
Especializado, en el Decreto Municipal No 0638 de septiembre 27 de 2005.

19. Funciones comunes profesional especializado:

1. Responsable de la coordinacion, seguimiento y control de los procesos
establecidos en la dependencia;

2. Participar en la coordinacion de los procesos de recoleccion, procesamiento
y presentacion de la informacion estadistica para la elaboracion del Plan de
Desarrollo Municipal y el Plan de Accion de la Entidad y la dependencia;

3. Apoya al jefe inmediato en la coordinacion y control del manejo de personal
en la dependencia;

4. Aplicar conocimientos, principios y técnicas dentro del area de desempeio
Entidad y la dependencia, para su adecuada articulacion con el Plan de
Desarrollo Municipal y las directrices de ambito local y nacional.

5. Revisa, analiza, proyecta y/o responde las peticiones que le asigne el jefe
inmediato, para dar una oportuna respuesta dentro de los términos legales
pertinentes;

6. Presenta los informes sobre las actividades desarrolladas a solicitud del jefe
inmediato;

7. Presta apoyo administrativo en las actividades inherentes a la naturaleza
del empleo para prestar el adecuado servicio a cargo de la dependencia;

8. Participa en la consecucion de recursos financieros, humanos y técnicos
necesarios para la implementacién de los proyectos;

9. Proponer el diseho, perfeccionar, adoptar, proyectar y recomendar las
medidas necesarias que se requieran para la implementacién del control
interno en el desarrollo de las responsabilidades asignadas al empleo que
desempena.

10. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores de los
profesional Universitarios y del personal bajo su inmediata responsabilidad.
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11. Proyecta los actos administrativos que deba emitir la dependencia
pronunciandose sobre las solicitudes que presenten los usuarios del servicio;
12. Proyectar las respuestas de las acciones de tutela, populares y de
cumplimiento interpuestas, con ocasion de hechos generados en el
despliegue de las responsabilidades de la dependencia;
13. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y
con la profesion del titular del empleo.

1. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Caddigo: 219

Grado: 04

Cddigo Especifico: 21904

Dependencia: En cualquier dependencia de la
Administracion central

Cargo del jefe inmediato: Directivo, y Profesional Especializado.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos propios de la carrera profesional, correspondiéndole
desplegar funciones de coordinacion, supervision y control de areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Area de Presupuesto y Hacienda Publica

1. Participar en el plan de trabajo para elaborar el proyecto de presupuesto y
del marco fiscal de mediano plazo para la respectiva vigencia.

2. Participa en el disefio y la formulacion del presupuesto de ingresos y gastos
ante el concejo municipal para su aprobacion.

3. Aplica conocimientos y coadyuva en la presentacion del proyecto de
decreto de liquidacién del presupuesto de la respectiva vigencia para
aprobacion del Alcalde y ejecucion en la fecha estipulada.

4. Absuelve consultas sobre el comportamiento histérico de los resultados de
ingresos y gastos de Municipio de Santiago de Cali, que determina el estado
financiero del Municipio.

5. Participa en la elaboracion del informe de gestidn e informe de desarrollo de
metas, programas y proyectos del Plan de Desarrollo del municipio, para ser
presentados a la Direccion de Hacienda Municipal.

6. Participa en los estudios financieros y econdmicos de los diferentes
acuerdos y proyectos que requiera el municipio de Cali para conceptuar sobre
su viabilidad.

7. Prepara y presenta los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas;
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8. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran
para la implementacion del control interno en el desarrollo de las
responsabilidades asignadas al empleo que desempenfa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Las contribuciones individuales seran las siguientes:

La formulacion de procedimientos garantiza el cumplimiento del Plan de

Los actos administrativos generados cumplen la legislacion vigente.

Los compromisos de la alcaldia y la dependencia se encuentran dentro el
marco de ley.

La aplicacion de conocimientos, permite una adecuada prestacion del servicio
a cargo de la Entidad y la dependencia.

La participacion en la ejecucion del trabajo, permite optimizar la utilizacion de
los recursos disponibles.

La actividad permite desarrollar proyectos, estudios u obras que hacen parte
del Plan de Ordenamiento Territorial y/o del Plan de Desarrollo del Municipio;

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Los conocimientos basicos de desempeiio seran;

Plan de Desarrollo. Constitucion Nacional. Derecho Administrativo
Hacienda y finanzas Publicas. Normas organicas de presupuesto
Plan General de contabilidad Publica y Hacienda Publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempefio, tales como: administracion
publica, ingenieria industrial, administracibn de empresas, economia,
contaduria y/o carreras afines.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

 Area de sistemas.

1. Aplica conocimientos, programas Yy técnicas de sistematizacion en el apoyo
de profesionales de mayor grado, para ejecutar actividades necesarias en la
implementacion y desarrollo de los procesos a cargo de la dependencia;

2. Perfecciona el disefio de archivos, programas, procedimientos de manejo
de documentos, formatos para la captura de informacién, para cumplir
eficazmente las responsabilidades y misién de la dependencia;

3. Brinda asesoria para analizar, implementar y desarrollar los programas que
sean necesarios para prestar los servicios a cargo de la Entidad y la
dependencia;
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4. Participar en la ejecucion de la depuracion de programas para perfeccionar
nuevos productos y/o servicios;

5. Proponer el disefio y efectuar la instalacion de los programas que requiera
la Entidad y la dependencia;

6. Digitar y procesar en el sistema, todo tipo de informacion, bases de datos y
efectuar las copias de seguridad respectivas;

7. Realizar investigaciones, experimentos y analisis con el propdsito de
probar, elaborar o perfeccionar programas para implementarlos en la Entidad

y la dependencia con el fin de mejorar paulatina y permanentemente el
servicio dentro del area de desempeno;

8. Las demas asignadas en otros actos administrativos y las que le instruya
quien ejerza la supervision del servicio, conforme a la naturaleza y nivel del
empleo que desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Las contribuciones individuales seran las siguientes:

La formulacion de procedimientos garantiza el cumplimiento del Plan de
Desarrollo y la normatividad legal vigente.

Los compromisos de la alcaldia y la dependencia se encuentran dentro el
marco de ley.

Su funcion permite informar a la comunidad sobre la gestion municipal.

Aplica conocimientos que permiten tener una articulacion con las demas
dependencias para desarrollar politicas de corto, mediano y largo plazo para
facilitar un desarrollo fisico, social, econdémico, ambiental y administrativo
promovido por la entidad.

La aplicacion de conocimientos, permite una adecuada prestacion del servicio
a cargo de la Entidad y la dependencia.

La participacion en la ejecucion del trabajo, permite optimizar la utilizacion de
los recursos disponibles.

El despliegue de la funcion permite un desarrollo organizacional 6ptimo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Los conocimientos basicos seran;

Desarrollo Organizacional

Conocimientos en programas Yy técnicas de sistematizacion
Disefo de programas

Disefo de archivos y formatos,

Captura de informacion

Manejo de bases de datos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
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Titulo profesional en el area de desempefio, tales como: ingenieria industrial,
ingenieria de sistemas, economia, administrador de empresas y/o carreras
afines.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

| Area de comunicaciones.

1. Coordinar y proponer politicas y estrategias en comunicacién publica,
comunicacion organizacional, comunicacion informativa, imagen institucional,
prensa y comunicacion para proporcionar una informacion oportuna y veraz a
la comunidad;

2. Estudiar los canales de comunicacion interactivo con los medios de
comunicacion para difundir ampliamente la informacién que deba conocer la
opinion publica;

3. Coordinar la comunicacion entre las dependencias de la Administracion
Central para obtener de manera rapida y oportuna la informacion que deba
conocer la comunidad en torno al despliegue de la funcion de la dependencia;

4. Desatrrollar los temas en las campanas del Plan de Comunicacion Sectorial;
5. Coordinar el caracter del posicionamiento de la imagen institucional y
disefar las bases de la proyeccidén de la misma para acercar a la comunidad
con la Administracién Municipal;

6. Preparar conferencias de prensa y entrevistas de acuerdo a las
instrucciones de la Alta Direccion, asi como coordinar las entrevistas de los
directivos con la prensa para mantener informada a la comunidad sobre la
gestién municipal,

7. Elaborar y proponer la edicibn de los boletines informativos para el
conocimiento de los funcionarios publicos de la Administracion Central; ;

8. Coordinar con los medios de comunicacion externos la difusién de los
programas Yy acciones de gestion institucional para mantener
permanentemente informada a la comunidad sobre la gestidn publica;

9. Coordinar las publicaciones informativas externas e internas, para mejorar y
mantener la imagen institucional;

10.- Preparar las acciones para el disefio grafico para mantener actualizados
los contenidos informativos de la pagina Web.

11 .Preparar los insumos para la construccion de planes y proyectos futuros
en comunicacion para el desarrollo;

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las contribuciones individuales seran las siguientes:

La formulacion de procedimientos garantiza el cumplimiento del Plan de
Desarrollo y la normatividad legal vigente.

Los compromisos de la alcaldia y la dependencia se encuentran dentro el
marco de ley.
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Su funcion permite informar a la comunidad por diferentes canales, sobre la
gestion municipal.

Aplica conocimientos y técnicas que permiten tener una comunicacion con las
demas dependencias.

La aplicacion de conocimientos, permite una adecuada prestacion del servicio
a cargo de la Entidad y la dependencia.

La participacion en la ejecucion del trabajo, permite optimizar la utilizacion de
los recursos disponibles.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Los conocimientos basicos por area de desempeno seran;

Plan de Desarrollo.

Constitucion Nacional

Conocimientos de diferentes canales de comunicacion
Conocimiento de los medios de comunicacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempefo, tales como: derecho,
administracién publica, ingenieria industrial, Comunicador social y periodismo
yl/o carreras afines.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

\ Area Financiera.

1. Coadyuvar en el disefio y la formulacién de procedimientos para el
suministro de la informacion a entidades internas y externas involucradas en
los procesos propios del recaudo de los impuestos y rentas para evaluar el
cumplimiento y desarrollo de los contratos;

2. Realizar investigaciones relacionadas con las inquietudes y problemas que
plantean los contribuyentes sobre los procesos legales y operativos
desarrollados en el recaudo de impuestos para verificar que se satisfaga
adecuadamente el agotamiento de la via gubernativa;

3. Apoya la elaboracion del presupuesto para las respectivas vigencias
fiscales;

4. Participa en las acciones con entidades publicas y privadas tendientes a la
consecucion de recursos economicos para dar cumplimiento a los planes y
programas del Plan de Desarrollo;

5. Participa en la divulgacion de informacién por diferentes medios y formatos
para dar cuenta del analisis y seguimiento del presupuesto y cartera de la
dependencia.
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6. Participa en la Proyeccion del presupuesto de rentas y gastos, dentro de los
plazos, normatividad y reglamentacion establecida para su aprobacién anual y
ejecucion del Plan de Desarrollo;
7. Participa en la ejecucion del presupuesto, la ordenacién de pagos, la
rendicion de cuentas y balances de cierres para la realizacion de proyectos,
acciones y operaciones programadas en el Plan de Desarrollo de la
dependencia, dentro de los plazos y normatividad establecida;
8. Participa en la Formulacion de ajustes presupuéstales y posibles fuentes de
financiacion para la realizacion de actividades, operaciones y proyectos de la
Entidad y la dependencia, dentro de los limites legales y procesos
establecidos;
9. Participa en la formulacion de acciones para controlar el estado de cartera,
de recaudo, saneamiento y ajuste contable de la dependencia;
10. Da respuesta a acciones populares, consultas e inquietudes de la
comunidad y funcionarios con respecto a los asuntos referentes al
presupuesto y cartera de la Entidad y la dependencia para cumplir con
oportunidad las peticiones planteadas.
11. Adopta medidas necesarias que se requieran para la implementacién del
control interno en el desarrollo de las responsabilidades asignadas al empleo
gue desempenia.
12. Aplica conocimientos en las distintas dependencias de la Administracion
Central, sobre el cumplimiento de los procesos y normas contables expedidas
por la Contaduria General de la Nacion;
13. Aplicar conocimientos dentro de los procesos metodolégicos necesarios
para llevar los registros de la contabilidad de costos en las actividades que asi
lo requieran;
14. Propone en coordinacion con los servidores publicos que tienen asignada
la funcion, el cumplimiento de las normas contables y sobre los demas temas
gue sean objeto de su funcidon normativa;
15. Participa en el proceso de consolidacion de la contabilidad general del
Municipio, para lo cual aportara elementos de juicio en el proceso de
expedicion de los actos necesarios conforme a la ley para el reconocimiento,
registro y revelacién de la informacion de los organismos municipales y sus
entidades descentralizadas, que se presentara a la auditoria de la Contraloria
Municipal y al Concejo Municipal para su conocimiento y analisis en los plazos
previstos por la Constitucion y la ley;
16. Analiza coordinadamente los resultados contables de cada periodo a
través de los estados financieros consolidados y de los estados de costos y
para la correspondiente presentacién anual a la Direccion del Departamento
Administrativo de Hacienda del informe analitico de la situacion financiera del
Municipio;
17. Aplica las normas sobre contabilidad que deban regir dentro del sector
publico del Municipio;
18. Participa en la interpretacion de los resultados del balance general y
demas estados financieros de la Administracion Municipal;
19. Desarrollar procesos que permitan facilitar informacion a la comunidad y a
los entes de control acerca de la distribucion de los recursos de inversion;
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20. Desemperniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y
con la profesion del titular del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Las contribuciones individuales seran las siguientes:

La formulacion de procedimientos garantiza el cumplimiento del Plan de
Desarrollo y la normatividad legal vigente.

Los actos administrativos generados cumplen la legislacion vigente.

Los compromisos de la alcaldia y la dependencia se encuentran dentro el
marco de ley.

La aplicacion de la técnica contable permite contar con una informacién veraz
y oportuna de las transacciones econémicas

El analisis, revision, control y evaluacion de los sistemas y los procedimientos,
garantiza efectividad en la labor administrativa.

Su labor de control de la informacidon de cupones y declaraciones de pagos
por concepto de los diferentes impuestos permite la realizacion de cuadres
diarios y mensuales de los recaudos;

La planificacion del procesamiento de los recaudos realizado en las entidades
financieras permite la elaboracién oportuna del balance general de ingresos;
Su funcién permite obtener informacién sobre los recaudos de las rentas
municipales para establecer el estado de los ingresos del Municipio;

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Los conocimientos basicos por area de desempeno seran;

Plan de Desarrollo.

Constitucion Nacional

Hacienda y finanzas Publicas

Normas organicas de presupuesto

Plan General de contabilidad Publica y Hacienda Publica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en el area de desempefio, tales como:, administracion
publica, economia, contaduria y/o carreras afines.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

. Area social:
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1. Participar en la organizacién de las actividades conforme a las instrucciones

recibidas de quien ejerce la supervision directa de su labor o funciones, para

desarrollar planes, programas y proyectos;

2. Aplicar técnicas para mantener actualizada la informacién sobre

organizaciones comunitarias que brinden apoyo en diferentes aspectos a la

comunidad;

3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas para la realizacion de

entrevistas, encuestas y/o visitas domiciliarias que se requieran para el

desarrollo de los diferentes programas;

4. Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacién, la ejecucion y el

control de programas que busquen e implementen el bienestar y desarrollo de

la comunidad;

5. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores de grupos

interdisciplinarios conformados para desarrollar proyectos y programas que

beneficien a la comunidad;

6. Participar en la ejecucion de los programas y proyectos sociales de

responsabilidad de la dependencia;

7. Desempeniar las funciones asignadas en otros actos administrativos y las

que le instruya la autoridad o funcionario competente de acuerdo a la

naturaleza y nivel del empleo que desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Las contribuciones individuales seran las siguientes:

La formulacion de procedimientos garantiza el cumplimiento del Plan de
Desarrollo y la normatividad legal vigente.

Los actos administrativos generados cumplen la legislacion vigente.

Los compromisos de la alcaldia y la dependencia se encuentran dentro del
marco de ley.

Aplica conocimientos que permiten tener una articulacion con las demas
dependencias para desarrollar politicas de corto, mediano y largo plazo para
facilitar un desarrollo fisico, social, econémico, ambiental y administrativo
promovido por la entidad.

La actividad permite desarrollar proyectos, estudios u obras que hacen parte
del Plan de Ordenamiento Territorial y/o del Plan de Desarrollo del Municipio;
La labor permite proporcionar una informacién oportuna y veraz a la
comunidad sobre la gestién municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Los conocimientos basicos por area de desempeno seran;

Plan de Desarrollo.

Constitucion Nacional

Desarrollo social y comunitario

Conocimientos de la profesion requerida para el cumplimiento de las
funciones.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempefo, tales como: derecho,
administracion publica, ingenieria industrial, administracion de empresas,
economia, y/o carreras afines.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

 Area de Ingenieria:

1. Aplica conocimiento de construcciéon de obras civiles y interventoria, en el
apoyo de profesionales de mayor grado, para ejecutar actividades necesarias
en la implementacion y desarrollo de los proyectos a cargo de la dependencia;
2. Participar en la organizacion de las actividades conforme a las instrucciones
recibidas de quien ejerce la supervision directa de su labor o funciones, para
desarrollar planes, programas y proyectos;

3. Aplica sus conocimientos para cumplir las instrucciones que sobre
proyectos, obras civiles y demas actividades a realizar reciba de quien ejerce
la supervisién inmediata de sus labores, a las cuales debe dar prioridad;

4. Aplica conocimientos, principio y técnicas para realizar la labor de
interventoria a los proyectos contratados por la Entidad y/o dependencia;

5. Aplica conocimientos, principios y técnicas para realizar la labor de
elaboracién de calculos, graficos, planos y mapas que sean necesarios para la
realizacion de proyectos y obras de responsabilidad de la Entidad y la
dependencia;

6. Desempenar las funciones asignadas en otros actos administrativos y las
que le instruya la autoridad o funcionario competente de acuerdo a la
naturaleza y nivel del empleo que desempenia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Las contribuciones individuales seran las siguientes:

La formulacion de procedimientos garantiza el cumplimiento del Plan de
Desarrollo y la normatividad legal vigente.

La aplicacion de conocimientos, permite una adecuada prestacion del servicio
a cargo de la Entidad y la dependencia.

La participacion en la ejecucion del trabajo, permite optimizar la utilizacion de
los recursos disponibles.

El despliegue de la funcion permite un desarrollo organizacional 6ptimo.

La actividad permite desarrollar proyectos, estudios u obras que hacen parte
del Plan de Ordenamiento Territorial y/o del Plan de Desarrollo del Municipio;
La labor permite proporcionar una informacién oportuna y veraz a la
comunidad sobre la gestién municipal.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Los conocimientos basicos seran;

Plan de Desarrollo

Constitucion Nacional

Normas que regulan el empleo Publico

Conocimiento de construccion de obras civiles y de técnicas de interventoria
Desarrollo de proyectos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en el area de desempeio, tales como: ingenieria civil,
arquitectura y/o carreras afines.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

 Area de Kardex.

1. Aplica conocimientos, programas y técnicas de sistematizacion en el
archivo de la documentacion de la dependencia, de cuya labor sera
responsable;

2. Administra, custodia y actualiza permanentemente las historias laborales de
los servidores publicos, ex - servidores y pensionados de la administracion
central del Municipio

3. Realiza la identificacion, edicion y control de todos los documentos del
sistema de gestién de calidad en su dependencia.

4. Expide las certificaciones sobre tiempo de servicio y todo lo relacionado con
los documentos existentes en las hojas de vida de los servidores y ex —
servidores publicos de la administracién central del Municipio.

5.- Dar cumplimiento en el desempefio de sus funciones a la ley general de
archivo y gestién documental, aplicando las normas y procesos establecidas
en las tablas de retencion.

6. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal
bajo su inmediata responsabilidad.

7. Coadyuvar en la formulacion de las politicas y en la determinacién de los
planes y los programas del area de su competencia.

8. Desempenfiar las funciones asignadas en otros actos administrativos y las
gue le instruya el jefe inmediato o la autoridad o funcionario competente de
acuerdo a la naturaleza y nivel del empleo que desempenfa.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las contribuciones individuales seran las siguientes:
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Los compromisos de la alcaldia y la dependencia se encuentran dentro el
marco de ley.

Aplica conocimientos que permiten tener una articulacion con las demas
dependencias para desarrollar politicas de corto, mediano y largo plazo para
facilitar un desarrollo fisico, social, econdémico, ambiental y administrativo
promovido por la entidad.

El analisis, revision, control y evaluacion de los sistemas y los procedimientos,
garantiza efectividad en la labor administrativa.

La aplicacion de conocimientos, permite una adecuada prestacion del servicio
a cargo de la Entidad y la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Los conocimientos basicos por area de desempeno seran;

Plan de Desarrollo

Constitucion Nacional

Conocimientos de la profesion requerida para el cumplimiento de las
funciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempefo, tales como: derecho,
administracion publica, ingenieria industrial, administracion de empresas,
economia, y/o carreras afines.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

\ Area Laboral — Seguridad Social Integral

1. Coordinar, gestionar y asegurar la afiliaciéon y la atencion al Sistema de
Seguridad Social Integral de los servidores publicos, jubilados y sus
beneficiarios para cumplir totalmente con la normatividad que los rige en esta
materia;

2. Recomendar y disefiar conforme lo permitan las normas legales que rigen
la materia, los planes y programas en Seguridad Social Integral que beneficien
la satisfaccion de las necesidades de los servidores publicos, jubilados y
beneficiarios en su total aplicacion.

3. Gestionar permanentemente, todas las acciones necesarias Yy
concernientes al cobro y pago de cuotas partes pensionales en que esté
involucrada la Entidad, para cumplir y hacer cumplir oportunamente esta
obligacion legal;

4. Gestionar, asegurar y controlar en forma oportuna el pago y la acreditacion
de todas las obligaciones de la Entidad, inherentes o concernientes a los
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aportes para la seguridad social integral (pension y salud) que el Municipio
transfiere y cubre a las distintas EPS., Cajas de Previsién Social y/o
aseguradoras que amparan el riesgo de salud, pensién, vejez y accidentes de
trabajo, para prevenir intereses, sanciones y multas por extemporaneidad,;
5. Revisar permanentemente los documentos y soportes que reposan en la
carpeta de todas las personas que ostentan reconocimiento de pensién de
jubilacion y/o vejez con cargo a los recursos propios del Municipio de Santiago
de Cali, con el propdsito de verificar su autenticidad y que el derecho se haya
tramitado y otorgado conforme a la normatividad legal vigente, para en el
evento, de encontrar cualquier circunstancia o novedad en contrario, proceder
a reportarla mediante escrito dirigido al Subdirector Administrativo del Recurso
Humano o quien haga sus veces y al Director de Desarrollo Administrativo, a
efectos que se adopten las medidas administrativas y/o judiciales a que haya
lugar;
6. Gestionar con los demas servidores publicos competentes, los tramites
necesarios para la expedicidén de los bonos pensidnales a cargo de la Entidad,
conforme a los requerimientos legales pertinentes con el fin o propdsito de
cumplir oportunamente con esta obligacion legal;
7. Preparar, adoptar y presentar las medidas necesarias que se requieran
para la implementacion del control interno en el desarrollo de las
responsabilidades asignadas al empleo que desempenfa.
8. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores del personal
bajo su inmediata responsabilidad.
9. Es responsable de verificar la liquidacion y tramitar oportunamente el pago
gue la Entidad deba efectuar al Sistema de Seguridad Social Integral, en salud
y en pensién en cuanto a la cotizacién legal pertinente.
10. Elaborar los bonos pensiénales;
11. Coadyuvar en la formulacion de las politicas y en la determinacion de los
planes y los programas del area de su competencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Las contribuciones individuales seran las siguientes:

La formulacion de procedimientos garantiza el cumplimiento del Plan de
Desarrollo y la normatividad legal vigente.

Los actos administrativos generados cumplen la legislacion vigente.

Los compromisos de la alcaldia y la dependencia se encuentran dentro el
marco de ley.

El analisis, revision, control y evaluacion de los sistemas y los procedimientos,
garantiza efectividad en la labor administrativa.

La aplicacion de conocimientos, permite una adecuada prestacion del servicio
a cargo de la Entidad y la dependencia.

El despliegue de la funcion permite un desarrollo organizacional 6ptimo.

Su labor asegura el cumplimiento de las normas de orden publico
concernientes al derecho al trabajo, lo que incluye el tema de la carrera
administrativa, la seguridad industrial y la seguridad social integral.
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“POR MEDIO DEL CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y REQUISITOS DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE
EMPLEO ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION
CENTRAL MUNICIPAL”
Su funcién asegura que la ndmina de activos y pensionados se liquide en
forma oportuna, correcta y con los soportes que se requieran para justificar y
sustentar los pagos respectivos;

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Los conocimientos basicos seran;

Plan de Desarrollo

Constitucion Nacional

Legislacion Laboral Administrativa

Conocimientos de la profesion requerida para el cumplimiento de las
funciones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en el area de desempefo, tales como: derecho,
administracion publica, ingenieria industrial, administracion de empresas,
economia, contaduria y/o carreras afines.

Experiencia
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

\ Area Laboral — Carrera administrativa:

1. Realizar una permanente investigacion sobre las normas que regulan el
manejo y la estructuracidn de las plantas globales de empleo, para administrar
la informacién y un registro sistematizado de las condiciones en que se debe
manejar y administrar el Recurso Humano en el Municipio de Santiago de
Cali, acorde con la legislacion legal vigente y los requerimientos del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

2. Proponer en coordinacion con el Subdirector Administrativo del Recurso
Humano y los demas servidores publicos competentes, el disefio y la
formulacion de los programas de capacitacion y bienestar social dirigidos a los
servidores publicos adscritos a la Planta Global de empleos de la
Administracion Central Municipal, para perfeccionarse y/o capacitarse en el
ejercicio de la funcion publica, para contribuir al desarrollo organizacional;

3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas para elaborar los formatos de
las evaluaciones de desempefio, en la implementacion de éstos, para que se
cumpla con los términos y requerimientos establecidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil y el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica en cuanto al cumplimiento de las metas institucionales;

4. Realizar los estudios y el calculo de la Planta de Personal, de acuerdo con
los requisitos y perfiles profesionales establecidos en los manuales
especificos de funciones, con el fin de atender a las necesidades presentes y
futuras derivadas del ejercicio de las responsabilidades de la Entidad,;
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