MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES

MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI



REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO SANTIAGO DE CAL{

DECRETO No. AN OO A221  pE2015
( )
Dicernave 24 |
“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
 COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CAL{",

El Alcalde de Santiago de Cali, en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial
las conferidas por los articulos 315 de la Constitucion Nacional, el articulo 91 de fa Ley 136 de 1994,
modificado por la Ley 1551 de 2012 en su articuio 29,el articulo 74 de fa 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 Acuerde No 200 de 2006 y el Decreto Municipal No 0941 de 2007.

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que el articulo 122 de la Constitucion Politica, establece que no habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

SEGUNDOQ. Que el articulo 82 del Decreto 1042 de 1978, precisa que los empleados no

podran tener funciones distintas a las establecidas en la Constitucion, la Ley o el Manual

Especifico de Funciones de la Entidad para los diferentes cargos y que, cada Entidad debera

. elaborar el Manual Especifico de Funciones y requisitos de los empleos de su Planta de
Personal. '

TERCERO. Que mediante Decreto 785 del 17 de marzo de 2005 se establecio, el sistema de
nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos generales de los empieos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

CUARTO. Que mediante Decreto 2539 del 22 de julio de 2005 se establecieron las
competencias laborales generales para los diferentes empleos publicos de los diferentes
niveles jerarquicos de la entidades a las cuales se aplican los Decretos Ley 770 y 785 de
2005. ' , ‘

QUINTO. Que se hace necesario ajustar y adoptar el manuat especffico de funciones y de
competencias laborales de los empleos, adscritos a la Planta Global de la Administracion
Central del Municipio de Santiago de Cali y a las plantas de empleos de la Secretaria de
Educacion Municipal, a efectos de dar cumplimiento a lo sefalado en las normas legales que
regulan la materia, asi como a las circulares y decretos emitidos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Puablica.

SEXTO. Que de conformidad con el Decreto 2484 de 2014, se hace necesario incluir dentro
del manual especifico de funciones y de competencias laborales, los Ntcleos Basicos del
Conocimiento -NBC, que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo
con la clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacion de Educacion Superior
-SNIES.

Por lo anteriormente expuesto:

DECRETA

Articulo 1. Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos que conforman la Planta de Personal de la Administracion Central de la Alcaldia
de Santiago de Cali, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios vy
empleados con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
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funciones que la ley y los reglamentos le sefialan.

Articulo 2. El Sefior Alcalde adoptara mediante acto administrativo, las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el presente Manual.

Articulo 3. Los jefes de dependencia, en cumplimiento a su funcién de direccion vy
coordinacion podran asignar las actividades requeridas para el efectivo cumplimiento de las
funciones asignadas al area de desempefio de acuerdo al perfii ocupacional y al cargo
desempeniado.

Articulo 4. En el evento de no existir en la dependencia Profesional Especializado 222-06 o
Profesional Universitario 219-04, las funciones de Coordinacién, Supervision y Control de
areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales,
seran ejercidas por el Profesional Universitario 219-02, hasta tanto se provisione el empleo
en la dependencia.

Articulo 5. Es obligacion de los funcionarios cumplir las funciones asignadas en el presente |
Manual, con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad.

Articulo 6. Los cargos de la planta global seran distribuidos de acuerdo con las necesidades
del servicio y los perfiles ocupacionales en las diferentes areas establecidas en el presente
Manual.

Articulo 7. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 8. El perfil ocupacional se tendra en cuenta para la elaboracién de los planes de
capacitacién y demas herramientas de gestién del talento humano.

Articulo 9. Las funciones de los cargos del Nivel Asistencial implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias a los niveles superiores, se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion seglin el Decreto 785 de
2005, por tanto las funciones se definirdn en dichos términos sin tener en cuenta la
dependencia donde desempefian. -

Articulo 10. Las funciones, requisitos y competencias laborales de los cargos de la Alcaldia
de Santiago de Cali, son las que a continuacién se establecen:

Planta Global
PLANTA DE CARGOS NIVEL CENTRAL
DESPACHO DEL ALCALDE )
: " NUMERO DE
NIVEL DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO | GRADO CARGOS

DIRECTIVO | Alcalde 005 06 1
Jefe Oficina Asesora 115 02 1

ASESOR Asesor 105 02 12

. Asesor 105 01 4
PROFESIONAL | Profesional Especializado 222 . 06 1
ASISTENCIAL | Secretario Ejecutivo 438 06 1
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Auxiliar Administrativo 407 05 1
~ Conductor 480 03 3
TOTAL CARGOS DESPACHO 24
. PLANTA GLOBAL ]
2 " NUMERO DE
NIVEL DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO | GRADO CARGOS
Secretario de Despacho 020 05 11
Director Departamento 055 05 3
Administrativo
Director Administrativo 009 05 1
Jefe de Oficina 006 05 3
Subsecretario de Despacho 045 04 11
Subdirector Depto. 076 04 7
DlRECTNO Administrativo
Subdirector Técnico 068 04 1
Subdirector Administrativo 068 04 2
Jefe de Oficina 006 04 1
Director Técnico 009 03 2
- | Director Local de Salud 080 01 3
ASESOR Asesor 105 01 ' 23
Profesional Especializado 222 06 30 carrera
Profesional Especializado 222 06 23 LNR
Médico Especialista 213 06 2
Médico General 211 05 15
Profesional Universitario 219 04 145
QOdontélogo 214 04 3
Inspector de Policia-Categoria 233 04 4
Especial ‘
Corregidor ‘ 227 04 15
PROFESIONAL | inspector Policia-Segunda 234 03 23
Categoria
Profesional universitario Area 237 03 2
de Salud
Comisario de Famiiia . 202 03 ' 11
Profesional Universitario 219 02 : 173
Profesional Universitario Area 237 02 9
de Salud
Profesional Universitario 219 01 3
Enfermero 243 01 8
Técnico Operativo | 314 03 96
: Técnico Administrativo 367 03 4
TECNICO ¢ nico Area de Salud 323 03 91
' Agente de Transito 340 03 419
_ Auxiliar Area de Salud 412 06 6
Secretario Ejecutivo 425 06 24
ASISTENCIAL Auxiliar Administrativo 407 06 76
Auxiliar Area de Salud 412 05 18
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Secretario 440 05 96

Auxiliar Administrativo 407 05 154

Auxiliar Area de Salud 412 04 1
TOTAL CARGOS PLANTA GLOBAL 1526

DESPACHO DEL ALCALDE

ALCALDE 005-06

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO _

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Alcalde

Codigo: 005

Grado: 06

Naturaleza del cargo: Eleccién popular

:o. de cargos .en planta de esta Uno (1)
enominacién:
Dependencia: Despacho del Alcalde
Il. AREA FUNCIONAL.:
DESPACHO DEL ALCALDE
Ill- PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer la autoridad politica y ser jefe de la administracion local, representante legal del
municipio y primera autoridad de policia.
{V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Los alcaldes ejerceran las funciones que les asigna ta Constitucion, la ley, las
‘'ordenanzas, los acuerdos y las que le fueren delegadas por el Presidente de la
Republica o Gobernador respectivo.
Las funciones sefialadas en la Ley 1551 de 2012.
~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Estatuto de Contratacion
Sistema de Control Interno
Participacién Ciudadana
Regimen Municipal
Régimen de Servicios Publicos
Ley organica del Plan de Desarrollo
Ordenamiento Territorial
Sistema General de Participaciones
10 Codigo Disciplinario Unico
11.Regimenes Presupuestal y Fiscal
12.Sistema de Gestion de Calidad
13. Administracion de personal
} ~_ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

™

CONPO AWM=

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacidn a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

0 -
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| Conocimiento del entorno.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Ser ciudadano colombiano en ejercicio y|No requiere.
haber nacido o ser residente en el
respectivo municipio 0 de la
correspondiente area metropolitana,
durante un (1) afio anterior a la fecha de la
inscripcion, o durante un periodo minimo
de tres (3) afios consecutivos en cualquier
epoca.

JEFE DE OFICINA ASESORA 115-02
I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: . Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Caodigo: 115

Grado: 02

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de cargos en planta de esta

denominacion: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
{Il- PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Administracion Municipal a fin de garantizar la difusiéon oportuna y eficaz
de la informacion institucional y de las gestiones de Gobierno a través de una estrategia
de comunicacion interna y externa; amplia, clara y transparente.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disefar la estrategia de comunicacion organizacional e informativa aplicable en toda
la entidad a fin de garantizar la oportuna difusién de la informacién institucional.
2. Orientar al Alcalde y el nivel directivo en el cumpllmlento de las directrices de
comunicacion interna y externa.
3. Asesorar al'Alcalde y el nivel directivo en el disefio e implementacién de estrategias
de gestidn comunicativa de crisis interna o externa.
4. Definir las piezas de comunicacion y el presupuesto necesario para la ejecucion de
un plan de medios coherente con la estrategia de comunicacién.
5. Orientar el disefio de la estrategia de comunicacion para la Rendicion de Cuentas
acorde con la normatividad vigente.
6. Asesorar la aplicacion de instrumentos técnicos para medir la percepcién ciudadana
sobre la gestién de la Administraciéon Municipal.
7. Definir mecanismos internos encaminados a fortalecer y posicionar la imagen
institucional mejorando la interaccion de la Entidad con sus grupos de interés.
8. Orientar las propuestas graficas de las piezas comunicativas que reahce la entidad,
siguiendo procedimientos establecidos.
A
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cargo y de la dependencia.

Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Plan de desarrollo municipal
Elaboracion de articulos periodisticos

Medios y pautas de informacién
Esquemas de divulgacién

Manejo de eventos de difusion
Manejo de redes sociales

10 Atencion a medios de comunicacion
11.Rendicion de cuentas

12. Sistema de gestion documental

CONDIRWN

Comunicacién corporativa u organizacional

Sistema de comunicaciones internas y externas

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados.

Experticia profesional.
Iniciativa.

~ VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo -
académica del
Conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

profesional en  disciplina
Nucleo Basico del

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

_ ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo
académica del
Conocimiento en:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

profesional en disciplina
Nucleo Basico del

Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia profesional.

ASESOR 105-02

l

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de cargos en planta de esta

A Doce (12)
denominacién:
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde
' IIl. AREA FUNCIONAL:
DESPACHO DEL ALCALDE

ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesor directamente al Alcalde dentro del area que él requiera para cumplir con el Plan

de Desarrollo del Municipio.

"""" “IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar al Alcalde en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las
politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecuciéon y el
control de los programas propios de la Entidad.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision
institucional y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
administracion.

4. Asistir y participar, en representaciéon del organismo o entidad, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con Ia
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desemperic y con la profesién del
titular del empleo.

""" " V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Participacion ciudadana
Veedurias Ciudadanas
Proyectos sociales
Manejo de observatorio social
Politicas sociales
Sequridad y convivencia ciudadana
Formacién de lideres comunales
Politicas de gobierno en linea
0 Contratamon pubica
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

FEEREERE

Orientacion a resultados. Experticia profesional.
Iniciativa.

—_VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia

(Dn 5
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académica del Nucleo Basico del|profesional.
Conocimiento en:

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Antropologia, Artes Liberales

Derecho y Afines

Administracién

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional.
Conocimiento en: -
Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Antropologia, Artes Liberales
Derecho y Afines
Administracién
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.
" |- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

"I Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 02
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos en planta de esta
denominagién: i . Doce (12)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde
" II.AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL ALCALDE —
HI- PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la alcaldia en la coordinacién, formulacién, disefio, adopcién, promocién y
ejecucién de politicas, planes, programas, proyectos y acciones en materia de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, propomendo estrategias que
contribuyan en el avance tecnoldgico del municipio.
~_ IV-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar las estrategias de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC) e
~innovacién y de gobierno en linea, politicas, estandares y metodologia para el
manejo de la informacidon que requiere el Municipio.
2. Proponer y asistir la adopcién de nuevas tecnologias, favoreciendo la correcta
utilizacién y aprovechamiento de los recursos institucionales.
3. Asesorar y proponer la articulacion de planes tecnolégicos de la Alcaldia de

(@/)9
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Santiago de Cali con el Ministerio de Comunicaciones que regula las Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones -TIC.

4. Asesorar la implementacion y seguimiento de la estrategia gobierno en linea,
siguiendo procedimientos establecidos.

5. Promover el desarrollo de escenarios para administrar estratégicamente la
informacién y el conocimiento, con e! fin de impulsar el desarrollo institucional,|
econémico, social, cientifico y tecnolégico del ente territorial.

|6. Coordinar las reuniones y proyectos para implementacién de infraestructura de la
Red Municipal Integrada - REMI.

7. Proponer y articular estrategias de uso y apropiacién de las tecnologias de lal-
informacién y las comunicaciones entre los ciudadanos, las empresas, el gobierno y
demas instancias municipales como soporte del desarrollo social y econémico del
Municipio.

8. Preparar y presentar informes al Consejo de Gobierno Municipal sobre las
actividades desarrolladas.

9. Emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones sobre las
adquisiciones yfo actualizaciones que en matena tecnolégica se efectuen en la
Administracién Central Municipal.

10. Asistir y participar en representacién del sefor Alcalde a los eventos nacionales e
internacionales en temas ‘relacionados con: Gobierno en Linea y/o electrénico,
Ciudad Inteligente, Innovacién.

11.Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y con la profesion del
titular del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Politicas gubernamentales sobre Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
3. Gobierno en linea
4. Manejo de informacién publica
5. Innovaciones tecnoldgicas
6. Instalacion de infraestructuras tecnolégicas
7. Disefio y evaluacién de indicadores de gestion
8. Sistema de gestién documental
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Experticia profesional.
Iniciativa.
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo - profesionatl en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del|profesional relacionada.

Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines

Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con

5
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las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Fines
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines
Tarjeta © matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

“I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de cargos en planta de esta

denominacion: Doce (12)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde
S Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL ALCALDE —
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en politicas y acciones de reduccién de riesgos y preparacion para la atencién

oportuna de emergencias y desastres, a través de la aplicacibn de normas y

procedimientos, con el fin de contribuir en la capacidad de respuesta del sector salud

frente a un evento catastrofico o de alto impacto para la poblacion.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el disefio del plan de trabajo para los procesos de conocimiento,
reduccién y manejo del riesgo en salud, siguiendo procedimientos establecidos.

2. Asesorar en la formulacion, implementacidn, ejecucién, seguimiento y evaluaciéon de
politicas, estrategias, planes, programas, regulaciones, instrumentos, medidas y
acciones permanentes para el para el manejo de los desastres en el municipio, de
conformidad a las directrices que imparta el Alcalde.

3. Asesorar en el disefio y sustentacién de los proyectos de inversion ante el
Departamento Administrativo de Planeacion Municipal, siguiendo procedimientos
establecidos.

4. Asesorar en la identificacidon de escenarios de riesgo en sus diferentes factores
amenazas, vulnerabilidades, exposicion de personas vy bienes, sngmendo
procedimientos establecidos.

5. Asesorar en el andlisis y la evaluacién del riesgo de emergencias y desastres,
siguiendo procedimientos establecidos.

6. Asesorar en el cumplimiento e implementacion de la politica municipal en gestion
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del riesgo, en concordancia con las politicas establecidas a nivel nacional y
departamental en la materia.
7. Asesorar en las acciones de monitoreo y seguimiento del riesgo y sus factores,
siguiendo procedimientos establecidos.
8. Asesorar en la articulacién entre el proceso de conocimiento del riesgo con el
proceso de reduccién del riesgo y el manejo de desastres.
8. Asesorar en la evaluacion periddica del Plan de Accion Municipal para la Prevencion
y Atencion de Desastres, siguiendo normas vigentes y procedimientos establecidos.
10.Asesorar al Alcalde en los temas y elementos necesarios para motivar la
declaratoria de desastre y calamidad pablica que tratan las normas, previa emision
de concepto favorable por parte del Consejo Municipal de Gestion del riesgo.
11.Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempeno y con la profesion del
titular del empleo.
" V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Normatividad en gestion del riesgo
Atencion de desastres
Presupuesto publico
Proyectos de inversion
Contratacién publica
Sistema de gestién documental
Manejo de sistemas de informacién
- ~ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

(NG WN =

Orientacién a resultados. Experticia profesional.
Iniciativa.
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia_
Titulo profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nicleo Basico del|profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica ] Experiencia
Titulo profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.
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DECRETO No. ZHIO 202U pE 2015
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“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
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DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CAL!".

_I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo Asesor

Cédigo: 105

Grado: 02

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos .en planta de esta Doce (12)

denominacion:

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL:
DESPACHO DEL ALCALDE -

Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Alcalde en las acciones de promocion y participacidbn social de los
habitantes del municipio de Santiago de Cali para que ejerzan sus deberes y derechos
e intervengan en las decisiones que afecten su bienestar, siguiendo normas wgentes y
procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar en la promocién y participacibn para el disefio, implementacién y
fortaleciimiento de los mecanismos y escenarios de participacién social en el
municipio, siguiendo procedimientos establecidos.

Asesorar en el acompafamiento y capacitacién para la construcciéon colectiva de los
planes, programas y proyectos basados en el enfoque de derechos, determlnantes
sociales, equidad, inclusién, etc.

Asesorar en el desarrollo de investigaciones sobre las realidades sociales que
generen conocimiento y hagan posible la construccién de estrategias coherentes
con las condiciones y problematicas de la poblacién, segun la normativa
establecida.

Asesorar en los diagnosticos y caracterizaciones sociales, promoviendo procesos
de intervencién social que contribuyan a la superacién de la problematica social de
la poblacién.

Asesorar en las interacciones institucionales e intersectoriales necesarias para el
desarrollo de las acciones, redes de solidaridad y apoyo, que redunden en el
bienestar de las poblaciones.

Asesorar y desarrollar procesos de intervencion con los actores sociales e
institucionales, basados en metodologias creativas, participativas y ludicas gue
promuevan de manera sostenible, la cohesion y la smergla en pro de los objetivos
trazados por el proceso de participacién social.

Asesorar en la documentacidon del disefio, implementacién, seguimiento y
evaluacion de los procesos de intervencion, garantizando las ayudas de memaoria
que den cuenta de las intervenciones y contribuyan al legado de conocimiento
institucional al servicio de la comunidad.

Dinamizar y acompanfar la participacién social, comunitaria y ciudadana de los
grupos organizados, lideres, comunidad y ciudadania en general, propiciando su
incidencia en la toma de decisiones para el interés colectivo.

. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y con la profesién del

titular del empleo. .
v
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I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Participacién social

Veedurias ciudadanas
Presupuesto pablico

Comunicacién organizacional
Proteccién al usuario

Sistema de gestiébn documental
Manejo de sistemas de informacién

PNOG LN

__VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerérduico

Orientacién a resultados.

Experticia profesional.
Iniciativa.

VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo  profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Sociologia Trabajo Social y Afines
Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o -matricula profesional en los

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional relacionada.

casos reglamentados por ley.

_ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo  profesional en disciplina
académica del. Nuacleo Basico del
Conocimiento en:

Sociologia Trabajo Social y Afines
Antropologia, Artes Liberales

Psicologia

Derecho y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia profesional relacionada.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

)
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“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALY".

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos -en planta de esta Doce (12)

denominacion:

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

“Il. AREA FUNCIONAL :
DESPACHO DEL ALCALDE -
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la administracién del proceso Atencion al Usuario o Contnbuyente de

acuerdo a la normativa vigente para el cumplimiento de planes, programas y proyectos

de la administracion central del municipio, siguiendo procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Asesorar en la formulacion y disefio de los planes, programas y proyectos del
proceso de atenciébn al usuario o contribuyente, siguiendo las politicas vy
procedimientos establecidos.

2. Asesorar en la coordinacion para el desarrollo de los planes, programas, proyectos
y las actividades propias del area, siguiendo procedimientos establecidos.

3. Asesorar en la implementaciébn de procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios al usuario o
contribuyente, siguiendo normas vigentes y procedimientos establecidos.

4.. Participar en la implementacion y fortalecimiento de los Sistemas Integrados de
Gestion, siguiendo procedimientos establecidos.

5. Asesorar en materia de informacioén relacionada con politicas, cambios normativos o
nuevos servicios en materia de atencion al ciudadano.

6. Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Politica de atencién al ciudadano
3. Herramientas de Customer Relationship Management - CRM
4. Estudios de satisfaccidn del usuario
5. Derecho administrativo
6. Procedimiento de atencion de Peticiones, Quejas y Reclamos
7. Sistema de gestién documental
8. Sistema de gestion de calidad
9. Manejo de sistemas de informacién
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~
Comunes ' Por Nivel Jerarquico
Crientacién a resultados. Experticia profesional.
Iniciativa.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del|profesional relacionada.

({) 15



REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO SANTIAGO DE CALI

DECRETO No. LH\D'QO [WAOA! DE 2015
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“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO

ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI

Conocimiento en:
Administracion

Ingenieria Industrial y Afines
Psicologia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por iey.

- ALTERNATIVAS

Formacién Académica ' Experiencia
Titulo profesional en  disciplinajCuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracion
Ingenieria Industrial y Afines
Psicologia

| Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ASESOR 105-01

~1- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacidon del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 01

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos en planta de esta Cuatro (04)

denominacion:

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

" Il. AREA FUNCIONAL.:
DESPACHO DEL ALCALDE — SECRETARIA GENERAL
IIl- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Alcalde y al nivel directivo de la entidad en el desarrollo de las polltlcas y

planes, con el propésﬂo de lograr el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan de

Desarrollo del municipio.

' ~ IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la implementacién, sequimiento y evaluacion de los programas que den
cumplimiento al Plan de Desarrollo, a los compromisos adquiridos y a la legislacién
vigente.

2. Asesorar en la formulaciéon de las politicas que dentro del area de desempefio, se
consideren mas convenientes para el Municipio, en el marco que las normas, las
circunstancias y las situaciones legales que lo permitan.
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COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI".

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones por parte de los empleados
publicos del nivel directivo.

Asesorar a los empleados publicos del nivel directivo en la formulacién,
coordinacién y ejecucion de las politicas y los planes generales de la entidad y/o la
dependencia.

Absolver consultas dentro del término Iegal previsto, prestar asistencia técnica,
emitir conceptos en los asuntos asignados a la dependencia y dentro del area de
desemperio para brindar una asesoria oportuna a la Entidad.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OCRNOGO & WN 2

Constitucién Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal

Gestién de proyectos sociales

Gestién pulblica

Sistema de atencién integral a la primera infancia
Politicas publicas de primera infancia

Alianzas de cooperacidén nacional

Sistema de gestion documental

Manejo de sistemas de informacién

10 Presupuesto pablico

11. Relacmnes publlcas

~_VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. Experticia profesional.
Iniciativa.
VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nacleo Basico del|profesional relacionada.

Conocimiento en:

Derecho y Afines

Medicina

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracién

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nuacleo Basico del
Conocimiento en:

Cuarenta

experiencia profesional relacionada.

y ocho (48) meses de
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DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI".

Derecho y Afines

Medicina

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracién

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: . Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de cargos en planta de esta

denominacion: Cuatro (04)

Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde
Il. AREA FUNCIONAL.:

DESPACHO DEL ALCALDE — DIRECCION DESARROLLO ADMINISTRATIVO-
SUBDIRECCION DE RECURSO HUMANO

ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Subdirector en la definicidn de politicas y planes relacionados con la
gestidn juridica pablica relativa al desarrollo misional de la dependencia.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Subdirector en asuntos relacionados con la dependencia, atendiendo
las politicas establecidas y la normatividad vigente.

2. Revisar contratos y actos administrativos que deban ser firmados o aprobados por
el Subdirector, de conformidad con las normas de contratacion y derecho
administrativo.

3. Asesorar al Subdirector en el disefio e implementacion de las estrategias y politicas
organizacionales y en aspectos técnicos, administrativos y financieros requeridos en
materia de gestion publica.

4. Asesorar en los procesos de control y seguimiento de los objetivos institucionales
en concordancia con los planes de desarrollo y politicas trazadas.

5. Asesorar en la implementacién de los mecanismos que garanticen el adecuado
cumplimiento de las normas legales vigentes, aplicables a la dependencia.

6. Proponer indicadores de gestion gque permitan medir y evaluar la eficiencia y
eficacia del area. '

7. Asesorar en los aspectos técnicos de tipo juridico, con el propdsito de promover la
unificacién de criterios en la aplicacibn de metodologias de mejoramlento de [a
gestion institucional.

8. Atender los asuntos sociales, administrativos y de gobierno, proyectando las
respuestas de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

9. Tramitar respuestas a los derechos de peticion interpuestos ante el ejecutivo
municipal, siguiendo los plazos y procedimientos establecidos.

10. Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

7
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cargo y de la dependencia.
"~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Plan de desarrollo municipal
Gestidon de recursos humanos
Gestidon publica
Presupuesto publico
Relaciones publicas
Sistema de gestién documental
Manejo de sistemas de informacion
~ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Experticia profesional.
Iniciativa.
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
(L Formacioén Académica Experiencia
Titulo - profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del|profesional relacionada.
Conocimiento en:
Derecho y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

[PNOS BN =

ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinajCuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nuicleo Basico del{experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: ‘
Derecho y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222-06

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 06
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos en planta de esta
denominat?ién: i Uno (01)
Dependencia: Despacho Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde '

ll. AREA FUNCIONAL:
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DESPACHO ALCALDE —

Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente
a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que seguin su
complejidad y competencias exigidas le corresponda funciones de coordinacion,
supervision y control de -areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas
y proyectos a cargo de la Entidad Territorial..

~_IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y hacer seguimiento y control de los procesos establecidos en la
dependencia;

2. Participar en la coordinacion de los procesos de recoleccidn, procesamiento y
presentacion de la informacién estadistica para la elaboracion del Plan de
Desarrollo Municipal y el Plan de Accién de {a Entidad y la dependencia;

3. Apoyar al jefe inmediato en la coordinacion y control del manejo de personal en la
dependencia;

4. Aplicar conocimientos, principios y técnicas dentro del ‘rea de desempefio 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 e! jefe
inmediato, para dar una oportuna respuesta dentro de los términos legales
pertinentes;

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

7. Prestar apoyo administrativo en las actividades inherentes a la naturaleza del
empleo para prestar el adecuado servicio a cargo de la dependencia;

8. Participar en la consecucién de recursos financieros, humanos y técnicos
necesarios para la implementacién de los proyectos;

9. Proponer el disefo, perfeccionar, adoptar, proyectar y recomendar las medidas
necesarias que se requieran para la implementaciéon del control interno en el
desarrollc de las responsabilidades asignadas al empleo que desempefa. .

10. Coordinar, supervisar y evaluar las actividades y las labores de los profesional
Universitarios y del personal bajo su inmediata responsabilidad.

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 ocasién de hechos generados en el despliegue de
las responsabilidades de la dependencia,

13. Registrar y/o consultar la informacion establecida en los médulos que hacen parte
del sistema de gestion administrativo financiero de acuerdo al rol asignado

14. Desempefar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempeno y con la profesién del
titular del empleo.

T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Plan de desarrollo municipal
Derecho administrativo

Derecho publico

A=

'(‘M)
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5. Presupuesto publico
6. Sistema de gestién documental
7. Manejo de sistemas de informacidn

Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orien_tacién a resultados.

Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo profesional en disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Administracién,

Contaduria Publica,

Ingenieria Industrial,

Derecho, Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Experiencia
Veintidés (22) meses de experiencia
clasificada en: Ocho (8) meses de

experiencia profesional mas catorce (14)
meses de  experiencia  profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Administracién,

Contaduria Publica,

Ingenieria Industrial,

Derecho, Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

SECRETARIO EJECUTIVO 438-06

1

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Asistencial

Denominacioén del Empleo: Secretario Ejecutivo

Céodigo: 438

Grado: 06

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de cargos en planta de esta U

denominacion: no (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL:
DESPACHO DEL ALCALDE

ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo y operativo que apoyen el desarrollo de las
funciones y responsabilidades del Alcalde en administracion de documentos,
correspondencia, atencion al cliente, bienes y logistica.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Redactar y transcribir oficios, acuerdos, resoluciones, informes, memorandos y
demas documentacion que contenga informacion necesaria para el Alcalde,
siguiendo los procedimientos establecidos.

Llevar la agenda de su jefe inmediato, recordandole a tiempo los compromisos y
demas actividades oficiales programadas.

Recibir, radicar, clasificar y despachar la correspondencia interna, mediante la
elaboracién de notas internas, de acuerdo los procedimientos establecidos.

Archivar documentos, registros, memorandos y demas documentacion de acuerdo a
las normas de archivo existentes en la entidad y el sistema de gestion documental.
Supervisar y controlar el servicio telefénico de la dependencia, S|gmendo los
procedimientos establecidos.

Informar a su superior inmediato cualquier dafio ocasionado contra la planta fisica o
equipos, facilitando los tramites para su arreglo.

. Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de

la organizacion.

Mantener dotada la oficina de trabajo de los elementos y materiales esenciales para
su funcionamiento, diligenciando oportunamente la requisicién de los mismos a-la
dependencia competente.

Organizar la informacién y documentacion generada en su gestidon y desempefo de
sus funciones, archivandola y clasificAndola de acuerdo con el sistema de gestion
documental.

10.Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y con los requisitos de

estudio del titular del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoORwh =

Constitucion Politica de Colombia

Manejo de agendas

Sistema de gestion documental

Normas de cortesia

Clases de documentos segun el contenido
Tablas de retencién documental

Politicas de atencion al usuario o ciudadano

({5)
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8. Comunicacién con el cliente
9. Protocolo empresarial
10.Manejo de sistemas de informacién
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacidn a resultados. Manejo de la informacién.
Colaboracion.
~_VIi- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Expetiencia
Titulo de bachiller. Catorce (14) meses de experiencia
Formacién tecnica en secretariado. relacionada.

Titulo de Secretario Ejecutivo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407;05
- I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caédigo: 407

Grado: ' 05

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de cargos en planta de esta

denominacién: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

' Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL ALCALDE
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar actividades de orden administrativo y operativo que apoyen las funciones del

nivel superior mediante la administraciéon de documentos, correspondencia, atencién al

cliente, bienes y actividades propias del area de desempefio.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los
asuntos de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero, respondiendo por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

5. Ingresar los datos en los sistemas de informacién de la entidad, siguiendo
procedimientos establecidos.

6. Realizar actividades externas con el fin de apoyar la labor profesional de contro!,
gestién documental y/o atencién al usuario.

7. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desemperfio y con los requisitos de
estudio del titular del empleo. P@{ )
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia
2. Normas de archivo y correspondencia
3. Gestién documental
4. Normas de cortesia
5. Principios de atencién al cliente
6. Comunicacién con el cliente
7. Manejo de sistemas de informacidn
8. Sistema.de gestién de calidad
9. Tablas de retencién documental
- o 'VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Manejo de la informacion.
Colaboracion.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de bachiller. Once {11) meses de experiencia laboral.
Termipacion y aprobacion de educacion
basica primaria.

CONDUCTOR 480-03

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEOQO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor
Cédigo: 480
Grado: 03
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
:;lo. de cargos _en planta de esta Tres (3)
enominacion:
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL.:
DESPACHO DEL ALCALDE
HI- PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir el vehiculo asignado al Alcalde con la responsabilidad y habilidad requeridas,
cumpliendo con las normas de transito correspondientes, estado de aseo y
presentacion del automotor para el transporte de funcionarios, equipos y elementos de
la entidad.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo con las normas
de transito, respetando las normas contenidas en el Codigo Nacional de Transito.

2. Maniobrar el equipo de transporte terrestre automotor de acuerdo a procedimientos
técnicos y normatividad vigente.

3. Cumplir con la programacion de acuerdo a la ruta asignada y los procedimientos de
la Alcaldia. :

4, Examinar el estado actual de los sistemas de los vehiculos automotores, de acuerdo
con procedimientos técnicos y normatividad vigente.

5. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo,

0—-) 24




REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO SANTIAGO D& CALI

DECRETO No. Al\ 070 122’1 DE 2015

Orcceriore 21 )
“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO

ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL
DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI"

correctivo y de aprovisionamiento de combustible del vehiculo, de acuerdo con los
procedimientos técnicos y normatividad establecida.

6. Realizar transporte de funcionarios, suministros, equipos y correspondencia
conforme a itinerarios y horarios establecidos.

7. Requerir la correspondiente inspeccion y plan de marcha para el vehiculo, cada vez
que éste requiera desplazarse fuera del perimetro urbano.

8. Cumplir-con la reglamentacion disefada para el parque automotor de la entidad.

9. Comunicar a las autoridades de transito y/o policia en caso de siniestro o novedad,
para que éstos levanten el respectivo croquis y los procedimientos necesarios.

10.Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el drea de desempeno y con los requisitos de
estudio del titular del empleo.

"7 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Tipos y caracteristicas de las vias
Caracteristicas en la operacion de vehiculos a gasoclina o acpm
Diligenciamiento de informes
Cuadros, tablas y esquemas de programacion
Manejo de pélizas, seguros, documentos, planillas y reportes de ruta
Cédigo Nacional de Transito
Técnicas de conduccién
Seguridad y primeros auxilios en salud
10 Manejo de manuales técnicos de mantenimiento del equipo
11. Mecanica Automotriz

- VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacidn a resultados. _ Manejo de la informacién.
Colaboracién.

COND O A WN

VIi- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo de bachiller. Doce (12) meses de experiencia
Licencia de conduccion vigente. relacionada.

NIVEL DIRECTIVO

SECRETARIO DE DESPACHO 020-05

" I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: - 05

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de cargos en planta de esta denominacién: Once {11)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

"1l AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA GENERAL
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" 1ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las acciones de caracter administrative y las relaciones conlas diferentes

dependencias de la Administracién Municipal y la comunidad en general, contribuyendo a la calidad y

oportunldad en |la toma de decisiones por parte del Alcalde y en Ia ejecucidn de las mismas.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la Secretaria General, siguiendo procedimientos y normas vigentes.

2. Asesorar y asistir al Alcalde en el gjercicio de sus funciones, siguiendo procedimientos establecidos.

3. Revisar y visar los proyectos de acto administrativo y contratos que firma el Alcalde, dentro de los
plazos establecidos.

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

5. Administrar y coordinar las actividades y los recursos humanos y fisicos de la dependencia, segun
procedimientos establecidos.

6. Ejercer la actuacion o potestad disciplinaria que le otorga, obliga o impone el Cédigo Disciplinario
Unico; en lo refacionado con los servidores pablicos de la dependencia.

7. Organizar y controlar el archivo general del Municipio, teniendo en cuenta el sistema de gestion
documental y demas normas establecidas.

8. Disefar y ejecutar los programas de atencién al usuario de la administracidn central municipal,
atendiendo y resolviendo las quejas que presenten los ciudadanos con relacién al mismo.

9. Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracidon del proyecto de presupuesto de la
dependencia, realizando el control de su ejecucion.

10. Coordinar la comunicacién y manejo de informacién organizacional e informativa a fin de garantizar
una permanente, suficiente y clara informacion de las actuaciones de ia Administracion Municipal.

11. Coordinar. las actividades en materia de Tecnologlas de la Informacion y las Comunicaciones de la
Administracion Central Municipal.

12. Coordinar las actividades inherentes a la presentacion de Proyectos de Acuerdo por parte del
Alcalde, siguienda plazos y procedimientos establecidos.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de! cargo y de la
dependencia.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia
Plan de desarrollo municipal
Plan de desarrollo administrativo
Normas sobre administracién de personal.

Wb

Normas de calidad para la gestion publica
Planes y programas de talento humano
Derecho disciplinario

Administracion de recursos humano y fisicos
Sistema de gestion documental

10 Politicas de atencion al usuario y al ciudadano
11. Presupuesto publico

©®NG O

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. tiderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compremiso con la organizacion, Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
VIi- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaci6én Académica __Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del|Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion
Derecho y Afines
Contaduria Puablica

.
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Economla
Psicologia
Ingenierfa Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica _Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: profesional.
Administracién
Derecho y Afines
Contaduria Publica
Economia
Psicologia
Ingenieria Industrial y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020

Grado: ' 05

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de cargos en planta de esta denominacidn: Once (11)
Secretaria de Gestidon del Riesgo de Emergencias y
Desastres
Cargo det Jefe Inmediato: Alcalde
o S 1. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE EMERGENCIAS Y DESASTRES
{ll- PROPOSITO PRINCIPAL
Formular politicas, institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos para los procesos de
Gestion del Riesge en el municipio de Santiago de Cali, de conformidad con las politicas nacionales,
departamentales y municipales en la materia, con el proposito expiicito de contribuir a la seguridad, el
bienestar, la calidad de vida de los habitantes de Sanliago de Cali y su desarrollo sostenible.
V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar la formulacién, implementacién, ejecucion, seguimiento y evatuacion de politicas,
estrategias, planes, programas, regulaciones, instrumentos, medidas y acciones permanentes para el
conocimiento y la reduccion del riesgo y para el manejo de los desastres en el municipio, de
conformidad a las directrices que imparta el Alcalde.
2. Orientar la identificacion de escenarios de riesgo en sus diferentes factores entiéndase: amenazas,
vulnerabilidades, exposicion de personas y bienes.
3. Orientar el analisis y la evaluacion del riesgo de emergencias y desastres, siguiendo procedlmientos
establecidos.
4. Garantizar el cumplimiento de la politica municipal en gestion del riesgo, en concordanma con las
politicas establecidas a nivel nacional y departamental en la materia.
5. Orientar las accicnes de monitoreo y seguimiento del riesgo y sus factores, siguiendo procedimientos
establecidos.
6. Proponer el disefio del proceso de conocimiento del riesgo como compenente de! sistema municipal.
7. Proponer la articulacién entre el proceso de conocimiento del riesge con el proceso de reduccion del

riesgo y el manejo de desastres. ®
r@ 27
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8. Evaluar periddicamente el Plan de Accién Municipat para la Prevencion y Atencién de Desastres.

9. Administrar el Fondo Municipal de Gestion del Riesgo, siguiendo procedimientos establecidos.

10. Coordinar ef desempefo del Consejo Municipal de Gestion de! Riesgo.

11. Asesorar al Alcalde en los temas y elementos necesarios para motivar la declaratoria de desastre y
calamidad puiblica que tratan las normas, previa emisién de concepto favorable por parte del Consejo
Municipal de Gestion del riesgo.

12. Ordenar el gasto de su Secretaria de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde.

13. Desempeiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la
dependencia.

_ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de desarrollo municipal
3. Plan de desarrollo administrativo
4. Normas sobre administracién de personal.
5. Normatividad sobre gestion del riesgo de emergencias y desastres
6. Politicas sobre gestion del riesgo
7
8
9
1

Evaluacidn de emergencias y desastres
Planes de contingencia

. Sistemas de monitoreo

0. Presupuesto publico

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno. .

VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

Formaciéon Académica ' ~ Expetiencia

Titulo profesional en disciplina académica del|Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Tiulo de postgradc en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
Formacién Académica - Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines

Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los cascs
reglamentados por ley.

PJ?
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: 05

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de cargos en planta de esta denominacion: Once (11)

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

li. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE SALUD PUBLICA

lil- PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar el ejercicio de la rectoria del sistema local de salud para contribuir con el mantenimiento y
mejoramiento de las condiciones de salud y calidad de vida de la poblacién en el marco del sistema
general de seguridad social en salud, sistema de garantia de !a calidad, los determinantes sociales y
ambientales de |a salud; fomentando el compromiso y el mejoramiento continuo de los diferentes actores

y sectores con la salud. _

_IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar el cumplimiento del ejercicio de la rectorfa en salud en su jurisdiccion local, hacia el
logro de la equidad en salud; a través del cumplimiento de las politicas y normas trazadas por el
Ministerio de Salud y de la Proteccién Social, y demas entes competentes.

2. Proponer y coordinar de forma sectorial, intersectorial y transectorial la formulacion, la adopcion e
implementacién de politicas, planes, estrategias, programas y proyectos de! sector salud en la
jurisdiccion, conforme al andlisis de situacion de salud, en armonia con las politicas, planes y
programas nacionales, departamentales, municipales, realizando su monitoreo y evaluacién en
cumplimiento de los lineamientos de la estrategia de Atencién Primaria en Salud.

3. Establecer, mantener y perfeccionar el sistema de produccién y gestion del conocimiento en salud,
que permita el desarrcllo de la inteligencia sanitaria.

4. Cumplir y hacer cumplir, en el area de salud ambiental conforme a la competencia, las normas de
orden sanitario previstas en la normatividad vigente.

5. Conducir el fortalecimiento del sistema de vigilancia en salud publica municipal, dando cumplimiento
a la normatividad vigente.

6. Coordinar la aplicacién de estrategias de promocion de la salud y entornos saludable y prevencién de
la enfermedad, con énfasis en el autocuidado personal, familiar y comunitario; mediante acciones de
informacion, educacion y comunicacion.

7. Direccionar labores de asistencia técnica, inspeccion y wgllanma de las instituciones que prestan
servicios de salud, con énfasis en acceso, calidad y eficiencia, informando a las autoridades
competentes sobre la inobservancia de las normas de obligatorio cumplimiento.

8. Qrientar la elaboracién y ejecucién del Presupuesto Estratégico de Salud para el municipio,
siguiendo procedimientos establecidos y gestionando los recursos para financiar y cofinanciar la
afiliacion al Régimen Subsidiado de la poblacidn pobre y vulnerable y la administracion del Fondo
Local de Salud.

9. Promover, en su jurisdiccion, la afiliacidn al Régimen Contributivo del Sistema General de Seguridad
Social en Salud. ' _

10. Promover la integracién funcional de las instituciones de salud publicas y privadas para el
funcionamiento de las redes de servicios de salud en el municipio, en especial a las acciones que
hacen referencia a la identificacién y priorizacion de los riesgos de emergencias y desastres;
fortalecimiento de la red de urgencias; sin que esto implique asumir costos de entes distintos a los
municipales, en articulacién con el ente municipal competente.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturateza del cargo y de la

dependencia.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Polltica de Colombia
Plan de desarrollc municipal
Seguridad social en salud
Normatividad en salud publica
Manejo de recursos del sector salud

DAL
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6. Inspeccion, vigilancia y control de instituciones prestadoras de salud
7. Promocion de la salud y prevencion de enfermedades
8. Metodos de elaboracidn y evaluacion de proyectos e indicadores de gestion
9. Presupuesto publico
10. Sistemas de gestién
' ' VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
) Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a fesultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacién. Direccion y desarrolto de personal.

Conocimiento del entorno.
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica : Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Medicina
Salud Publica
Biologla, Microbiologla y Afines
Odontologla
Otros Programas de Ciencias de la Salud
Terapias
Administracion
Psicologia

Titulo de npostgrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

- ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Niicleo Béasico del Conocimiento en: profesional.
Medicina
Salud Publica
Biologla, Microbiologia y Afines
Odontologla
Otros Programas de Ciencias de la Salud
Terapias
Administracion
Psicologia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

"I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO o ]

30



REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO SANTIAGO DE CALI

pecreTo No. 4D 2092721 . ope2015

( Diciewvow 3 )2

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE SANTIAGQO DE CALI".

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cddigo: 020

Grado: 05

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de cargos en planta de esta denominacién:  Once (11)
Secretaria de Desarrollo Territorial y Bienestar
Social
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE DESARROLLO TERRITORIAL Y BIENESTAR SOCIAL
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Dependencia:

Formular politicas, planes, programas y proyectos de proteccién dirigidos a personas 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, adolescentes, nifios mencres de
edad y a los grupos étnicos y comunidades negras, coordinando la desconcentracion administrativa y
fiscal de la administracidn en el nivel territorial a través de los Centros de Atencion Local Integrada.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o

1. Definir la politica del Gobierno Municipal en materia de Bienestar Social y Desarrolio Territorial,
teniendo en cuenta el plan de desarrollo municipal y los procedimientos establecidos.

2. Implementar el sistema de atencién al usuario que se requiera con relacién al sistema de seleccion
de beneficiarios Centros de Atencién Local Integrada, atendiendo y registrando las solicitudes de
encuestas por demanda del mismo.

3. Disefar y ejecutar los proyectos, programas y acciones para la desconcentracion de
responsabilidades a través de los Centros de Atencién Local Integrada en las materias que son de
competencia de las Secretarias que integran el Sector.

4. Dirigir y coordinar la accion de los Centros de Atencidon Local Integrada, en relacién con las
competencias de las Secretarias del sector.

5. Asesorar al Alcalde y a los directores de los Centros de Atencién Local Integrada en la definicidon de
los ptanes, programas y proyectos a desarrollar.

6. Dirigir las relaciones entre los Centros de Atencion Local Integrada y las Secretarfas que integran el
sector, siguiendo procedimientos y protocolos establecidos.

7. Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan de desarrollo municipal
3. Politicas de bienestar social
4, Desarrollo territorial
5. Manejo y Administracién del Centros de Atencién Local Integrada
6. Desconcentracion administrativa
7. Administracion de personal
8. Relaciones publicas
' - " VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ‘ Por Nivel Jerdrquico
QOrientacién a resuitados. - Liderazgo.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia, Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Nucleo Basico del Conocimiento en:

Psicologia
Antropologla, Artes Liberales
Ciencia Politicas, Relaciones internacionales
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Sociclogla, Trabajo Social y Afines
Administracton
Economia

Titwlo de postgrado en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
~ Formacién Académica ‘ Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: profesional.

Psicologla

Antropologla, Artes Liberales

Ciencia Pollticas, Relaciones Internacionales
Scciologia, Trabajo Social y Afines
Administracién

Economia

Tarjeta ‘o matrfcula profesional en los casos
reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretaric de Despacho
Cdadigo: 020

Grado: 05

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos en planta de esta denominacién:  Once (11)

Dependencia; Secretaria de Vivienda Social
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE VIVIENDA SOCIAL
{ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos en materia de vivienda de interés social y vivienda prioritaria

que procuren el desarrolio sostenible y mejoramiento de la calidad de vida de los diferentes grupos

poblacionales del municipio.
'IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los planes, programas y proyectos en materia de vivienda de interés social, renovacién y
mejoramiento urbanos y regularizacion de predios.

2. Proyectar los estudios tendientes a la toma de decisiones por las instancias municipales
competentes, relativas a la promocién de la gestion, habilitacién e incorporacion de suelo urbano en
sus territorios que permitan el desarrollo de planes de vivienda prioritaria y social.

3. Hacer los preparativos para la eventual celebracion de los instrumentos contractuales vigentes, para
los efectos del debido ejercicio de las competencias y responsabilidades relacionados con los
programas de vivienda prioritaria y de interés social. )

4. QOrganizar la constituciéon de patrimonios auténomos en los términos seflalados en la Ley para la
asignacion de recursos a proyectos de vivienda prioritarios

5. Coordinar con el Departamento Administrativo de Planeacion las propuestas de asignacién de los
recursos para ia construccion y dotacién de equipamientos publicos colectivos e infraestructura de
servicios publicos domiciliarios para los proyectos de Vivienda de Interés Social y prioritaria que se
realicen con la financiacién o cofinanciaciéon del Gobierno Nacional y |as operaciones urbanas

=
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integrales adoptadas por el Gobierno Nacional.

6. Definir y ejecutar programas y acciones para la legalizacion o habilitacién de titulos, sin perjuicio de
los asuntos que son de competencia de la Secretarfa de Gobierno, Convivencia y Seguridad.
7. Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la
dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Potitica de Colombia
2. Plan de desarrollo municipal
3. Desarrollo social y comunitario
4. Programas y proyectos de vivienda de interés social
5. Normatividad sobre funcion y gestion puablica
6. Meétodos de elaboracién y evaluacion de proyectos
7. Manejo de presupuesto
8. Administracién de personal
‘ ) ' Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo. '
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional.
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Psicologia

Antropologia, Artes Liberales
Sociologla, Trabajo Social y Afines
Administracion

Economia

Arquitectura y Afines

ingenieria Civil y Afines

Antropologia, Artes Liberales
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Administracion

Economia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
Formacién Académica Experiencia .
Titulo profesional en disciplina académica del |Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: profesional.
Psicologia
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__ |- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020

Grado: 05

Naturaleza de! cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de cargos en planta de esta denominacidn:  Once (11)

Dependencia: Secretaria de Cultura y Turismo
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

li. AREA FUNCIONAL.:
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Definir politicas, planes y proyectos para el desarrollo del sector cultural y el sector turistico del municipio.
__[V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ~

1. Salvaguardar y proteger el Patrimonto Cultural del municipio como testimonio de la identidad cultural
nacional, tanto en el presente como en el futuro.

2. Fomentar y preservar la pluralidad y diversidad cultural de la Nacion.

3. Promover el desarrollo cuitural y el acceso de la comunidad a los bienes y servicios culturales segin
los principios de descentralizacion, participacién y autonomia.

4. Fomentar y estimular la creacion, la investigacién, la actividad artistica y cultural y el fortalecimiento
de las expresiones culturales en todos los niveles territoriales.

5. Orientar, planear y promover la industria cinematografica colombiana, teniendo en cuenta planes
relacionados o presupuestos designados.

6. Determinar la programacion de la television cultural en coordinacion con la programadora oficial.

7. Disedar las politicas, dirigir y promover el fomento, desarrollo y practica del deporte, la recreacion y
el aprovechamiento de! tiempo libre.

8. Oirigir }a cultura en el municipic, promoviendo el desarrollo cultural y el acceso de la comunidad a los
bienes y servicios culturales.

9. Fomentar y estimular la creacién, la investigacién, la actividad artistica y cultural y e! fortalecimiento
de las expresiones culturales.

10. Garantizar la salvaguarda y proteccién del patrimonio cultural y la memoria culturat del municipio.

11. Asesorar al Director del Departamento Administrativo de Planeacién Municipal en los asuntos
relacionados con el Patrimonio Arquitectdnico y Urbanistico del municipio, y a los Curadores Urbanos
cuando estos lo requieran.

12. Propiciar la actualizacion, sistematizacion y modernizacién de las bibliotecas puablicas del municipio,
su mejoramiento fisico, dotaciéon general y gestion para la creaciéon de nuevas bibliotecas.

13. Idear y desarrollar mecanismos que faciliten la adecuada financiacion de ia cultura, identificando
estrategias del orden local, regional, nacional e internacional.

14. Promover y estimular la organizacion del sector turlstico en el Municipio, teniendo en cuenta el plan
de desarrollo del municipic y demas lineamientos establecidos

15. Identificar y promover alternativas, estrategias, planes, programas y proyectos en coordinacion con el

. sector pablico y privado para el fortalecimiento del sector turistico a nivel local y regional.

16. Desempedar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la

dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
Plan de desarrollc municipal
Normatividad sobre elaboracion y manejo de presupuesto
Administracion de personal
Pollticas culturales y de turismo
Manejo de bienes de interés cultural
Administracion de obras de arte
Sistema de gestidbn documental
Administracién de bibliotecas Ny
10 Politicas de generacién de empleo a nivel turistico
11. Desarrollo turlstico

CRANOO AW

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

~ VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion

Economla

Ingenieria Industrial y Afines

Artes Plasticas, Visuales y Afines

Artes Representativas

Musica

Otros programas asociados a Bellas Artes

Titulo de postgradoc en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los caseos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
Formacién Académica ' __Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Ndcleo Basico del Conocimiento en: profesional.
Administracién
Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Antes Plasticas, Visuales y Afines

Artes Representativas

Musica

Otros programas asociados a Bellas Artes

Tarjeta o matricula pirofesional en los casos
reglamentados por ley.

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cédigo: 020

Grado: 05

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de cargos en planta de esta denominacién:  Once (11)

Dependencia: Secretarfa de Infraestructura y Valorizacion
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

" Il. AREA FUNCIONAL.:
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y VALORIZACION

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar los macroproyectos de la ciudad y los proyectos de construccion de las vias arterias, y
las vias colectoras y sus complementarias, fomentando fa participacion comunitaria en proyectos de

pavimentacién de vias locales.
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IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

N

o o Ao

~

_dependencia.

Definir la politica del Gobierno Municipal en materia de infraestructura y valorizacién y mantenimiento
vial y vias rurales.

Dirigir y administrar el sistema de contribuciéon de valorizaciéon municipal v las demas rentas que se le
asignen para el cumplimiento de sus objetivos.

Administrar el Fondo Rotatorio de Valorizacién Municipal, siguiendo lineamientos establecidos.
Realizar los estudios necesarios para determinar las obras de infraestructura y optimizacion vial que
puedan ser ejecutadas por el sistema de concesién.

Disefiar y construir de manera exclusiva las obras civiles del municipio, independientemente de las
dependencias en donde se genere el proyecto.

Definir los disefios y especificaciones de las obras de mantenimiento de la red vial del municipio,
supervisando el cumplimiento de las mismas.

Desempeniar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LCEeNIORWN -~

Constitucidn Politica de Colombia

Régimen Municipal

Ordenamiento Territorial

Evaluacion de proyectos

Estudios y diagnosticos de la infraestructura

Construccion de vias

Métodos de elaboracion y evaluacion de proyectos e indicadores de gestion
Manejo de presupuesto

Disefios arquitectonicos y de ingenieria

10. Costos de obra
11. Administracién de personal

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién af usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento def entorno.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines

Arquitectura y Afines

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

Tarieta o malricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Nucleo Béasico del Conocimiento en: profesional.

Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura y Afines

)
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COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE ILA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cdédigo: 020

Grado: 05

Naturateza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos en planta de esta denominacién: _ Once (11) B
Dependencia: Secretaria de Transito y Transporte
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

“71l. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar y evaluar las estrategias orientadas a garantizar la movilidad de personas, vehiculos y

bienes de acuerdo con la normatividad vigente, mediante fa modernizacion y eficiente utilizacién de los

recursos humanos, tecnolégicos y financieros.
' V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Crientar y aplicar las politicas en materia de movilidad, uso de vias, sefializacion, semaforizacién y
transporte pablice, consultando las necesidades de la comunidad.

2. Coordinar, reqular y desarrollar programas y acciones que conlleven a la prevencién y disminucion
de la accidentalidad y a la mejor administracién y aprovechamiento de la malla vial de la ciudad.

3. Direccionar, formular directrices institucionates y adoptar planes, pregramas y proyectos tendientes a.
garantizar un adecuado controf y regulacion a la movilidad y a la seguridad vial.

4. Regular la circulacién de los peatones, usuarios, pasajeros, conductores, motociclistas, ciclistas,
agentes de transito y vehlculos por las vias abiertas al publico, o en las vias privadas en las que
internamente circulen vehiculos; asi como la actuacion y procedimientos de las autoridades de
transito.

5. Organizar y controlar |a actividad transportadeora y de carga pesada dentro del municipio, para que se
adecuen a las normas establecidas.

6. Determinar fas zonas de parqueadero, vias peatonales, de cargue y descargue, parada de buses y
terminales de transporte al interior de! municipio.

7. Otorgar, categorizar o cancelar las licencias de conduccion a ciudadancs o de funcionamiento a las
empresas de transporte plblico urbano, siguiendo los protocolos del caso.

8. Implementar, mantener y mejorar los sistemas de gestion y control integrados de acuerdo a las
directrices definidas por la entidad.

9. Adoptar las medidas necesarias para la organizacién y funcionamiento del proceso de jurisdiccion
coactiva.

10. Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la
_dependencia.

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de desarrollo municipal
3. Normas sobre transito y transporte
4. Prevencion de accidentalidad
5. Ordenamiento vial
6. Elaboracion y evaluacién de proyectos e indicadores de gestion
7. Manejo de presupuesto
8. Administracion de personal
9. Cddigos y disposiciones sobre trénsito y transporte
' VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrolio de personal.
: Conocimiento del entarno.
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Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia L
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: relacionada. (Segun la Ley 1310 de 2009, Articulo
Administracion B, “l.os Directores de los Organismos de Transito o
Ingenierfa Civil y Afines Secretarlas de Transite de las entidades
Arquitectura y Afines territoriales deberén acreditar formacién profesicnal
ingenierla Industrial y Afines relacionada y experiencia en el ramo de dos {2)
Derecho y Afines afios o en su defecto estudios de diplomado o

posgrado en la materia.”).
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
) ~ Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del |Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: profesional.

Administracién

Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura y Afines.
ingenieria Industrial y Afines
Derecho y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

" |- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cédigo: 020

Grado: 05

Naturaleza del cargo: - Libre Nombramiento y Remocién

No. de cargos en planta de esta denominaciéon: Once (11)

Dependencia: Secretarfa de Gobierno, Convivencia y Seguridad
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

. “Il. AREA FUNCIONAL: |
SECRETARIA DE GOBIERNO, CONVIVENCIA Y SEGURIDAD

ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Definir politicas, planes y programas que garanticen la convivencia pacifica y la sequridad ciudadana en
el municipio, mediante la ejecucion de acciones en relacion con seguridad, orden publico, proteccién del
espacio publico, proteccidn al consumidor, resolucién pacifica de conflictos, prevencion y atencion de
desastres, supervision y control del desarrolto urbano, ejercicio de las facultades y atribuciones de
policia, prevencidn, educacién y proteccién a la familia y apoyo a los organismos de seguridad y justicia.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir la politica del Gobierno Municipal en materia de Convivencia y Seguridad, siguiendo
procedimientos establecidos.

2. Representar legalmente al Fondo Municipal para la Recuperacién del Espacio Publico.

3. Proponer y fomentar acciones encaminadas al mantenimientc de! orden publico en la ciudad y su
zona rural.

4. Coordinar y orientar la formulacién de politicas, planes y programas dirigidos a garantizar la

convivencia pacifica, el respeto de los derechos humanos, la seguridad civdadana y la preservacién

/
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del orden publico en el municipio.

5. Coordinar y orientar la formulacion de politicas, planes y programas de gestion del riesgo en los
términos dispuestos para las entidades territoriales segun las normas.

6. Coordinar y orientar la formulacion de politicas, planes y programas del sistema de justicia y solucion
de conflictos del municipio, siguiendo los procedimientos establecidos.

7. Coordinar y crientar la formulacién de politicas, planes y programas dirigidos a la promocion,
desarrollo y organizacion de las iniciativas y procesos ciudadanos solidarios para la atencion de [as
poblaciones vulnerables desde la perspectiva de convivencia y seguridad ciudadana.

B. Coordinar las relaciones politicas de ta Administracién Municipal con el Concejo y con las instancias
local, regional y nacional, siguiendo los protocolos y procedimientos establecidos.

9. |Institucionalizar los programas de justicia de paz y reconciliacién, de acuerdo con las normas y
planes disefados.

10. Ejercer la direccién de asuntos étnicos, teniendo en cuenta los muitiples grupos existentes en el
.municipio.

11. Liderar y vigilar la defensa y proteccion de los derechos constitucionales de los ciudadanos en el
territorio municipal.

12. Desempenfar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la
dependencia.

] V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia
Plan de desarrollo municipal
Participacién Ciudadana
Régimen municipal
Ordenamiento Territorial
Cddigo de Policia
Cadigo de Transito
Cddigo Contencioso Administrativo
Normatividad sobre funcién y gestion publica.
0 Metodos de elaboracion y evaluacion de proyectos e indicadores de gestién
~ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

QOrientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacioén al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacian. Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.
VIi- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
Nucleo Basico def Conocimiento en:
Derecho y Afines
Ciencia Politica, Relacicnes Internacionales
Filosofia, Teologia y Afines
Antropologla, Artes Liberales
Psicologia
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Paliciat

gePNoasoN

Titulo de postgrado en Jla modalidad de
especializaciébn en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
Formacién Académica | Experiencia
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del |Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: profesional.

Derecho y Afines

Ciencia Polltica, Retaciones Internacionales
Filosofla, Teologla y Afines

Antropologia, Artes Liberales

Psicologfa

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretaric de Despacho

Cdédigo: ‘ 020

Grado: 05

Naturateza del cargo: Libre Nombramiento y Remaocién
No. de cargos en planta de esta denominacion: QOnce (11)

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

Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DEL DEPORTE Y RECREACION

- PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar |a oferta de planes y programas que fomenten la recreacion y el deporte en la poblacién para
su desarrollo -integral, mediante la masificacidn del deporte, la actividad fisica, iniciacion deportiva, la
construccién y conservacion de parques de recreacidon activa y demas escenarios deportivos,
orgamzando eventos deportivos y recreativos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Definir la politica del Gobierno Municipal en materia de deporte, recreacion, educacion fisica y|
aprovechamiento del tiempo libre, teniendo en cuenta el plan de desarrollo del municipio y los
procedimientos establecidos.

Diseflar y ejecutar los controles necesarios para garantizar que cuande se realicen actividades
extradeportivas, los escenarios no sufran deterioros y se tomen las medidas necesarias para su
restablecimiento.

Programar la distribucién de los recursos destinados al depoerte, la recreacion, la educamén fisica y el
aprovechamiento del tiempo libre en el municipio.

Brindar al municipio y a sus habitantes, la infraestructura deportiva y recreativa adecuadas y la
dotacion de las mismas a través de proyectos de cofinanciacion.

Asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos establecidos por la entidad
para el sector.

Realizar en conjunto con otras dependencias el disefio y ejecucidon de programas de fomento del
deporte, la recreacion, iniciacion deportiva y aprovechamiento de! tiempo libre, buscando
concurrencia financiera para su ejecucion.

Buscar alternativas de cofinanciacién con entidades departamentales, nacionzales e internacionales
para el desarrollo de proyectos de! sector en el municipio.

Desempediar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de fa

_dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Constitucion Politica de Colombia Py

v{-’/
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Politicas deportivas y de recreacién
Educacion flsica para personas discapacitadas

Seguridad social de deportistas
Sistema de gestion documental
Normatividad sobre funcién y gestién publica

CoNOGR WM

Administracion y construccién de instalaciones deportivas

Métodos de elaboracion y evaluacién de proyectos e indicadores de gestion
Normatividad sobre elaboracién y manejo de presupuesto

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados.

Orientacién at usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacion,

Toma de decisiones.

Direccién y desarrolio de personal.
Conocimiento del entorno,

Vii- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
Nuicleo Basico del Conocimiento en:

Deportes, Educacion Fisica y Recreacion
Administracion

Educacién

Sociologla, Trabajo Social y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Thtulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarieta o matricula profesional en los casecs
reglamentados por ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesianal.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica det
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Deportes, Educacién Fisica y Recreacién
Administracion

Educacion

Sociologla, Trabajo Social y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional.

DIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 055-05

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: . ' Directivo
Denominacién del Empleo: Director de Departamento Administrativo
Cédigo: 055
Grado: 05
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
(l;lo. de cargos fan planta de esta Tres (3)
enominacion:
Dependencia: Departamento Administrativo de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

It. AREA FUNCIONAL:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA MUNICIPAL

li- PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el manejo financiero del Municipio, la ejecucién y control presupuestal,
la consolidacion de las operaciones financieras y demas funciones del tesoro, para
cumplir con las politicas y procedlmlentos establecido por la ley y los reglamentos.

_IV-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar y controlar el cumplimiento del Plan Estratégico del Departamento
Administrativo de Hacienda Municipal, acorde con el Plan de Desarrollo del
municipio.

2. Presentar al Alcalde y al Concejo Municipal la consolidacién del proyecto de
presupuesto de rentas y gastos para cada vigencia fiscal.

de orden presupuestal, de ingresos, gastos y de la administraciéon financiera en
general.

4. Formular, en coordinacién con el Subdirector de Finanzas Publicas y Contabilidad y
el Tesorero Municipal, el Plan Anual Mensualizado de Caja.

5. Presentar anualmente, con el proyecto de presupuesto, un plan de control y
modernizacién tributaria, siguiendo procedimientos establecidos.

6. Liderar, de acuerdo con las directrices del Alcalde y las normas vigentes, la
obtencion, determinacion, administracién y distribucion de los recursos financieros
municipales, ejecutando la politica del Gobierno Municipal en materia catastral,
presupuestal, de crédito y demas aspectos de orden financiero.

facturacion, contribuciones y gravamenes que constituyan las rentas municipales.

8. Dar concepto favorable a las solicitudes de exoneracién de impuestos, tasas, multas
y derechos y en general sobre todo lo que afecte los impuestos, presentandolas
para estudio y aprobacién al Concejo Municipal y al Consejo de Gobierno.

9. Presentar las modificaciones que se requieran al presupuesto de la vigencia en
curso para aprobacion de la Comisién de Presupuesto del Concejo Municipal de
Santiago de Cali, consclidando las autorizaciones para comprometer vigencias
futuras cuando sea del caso.

10.Realizar las gestiones necesarias para la consecucion de recursos econdmicos 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 det Presupuesto General del Municipio.

11.Aprobar el Plan Anual de Control a la Evasion y Modernizaciéon de la Administracién
Tributaria que le prepare la instancia competente.

3. Presentar al Consejo Superior de Politica Fiscal para su consideracion las iniciativas ||

7. Dirigir y orientar el manejo administrativo referente a la determinacion, liquidacién y|

12.Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

()
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__cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Plan de desarrollo municipal

3. Estatuto Anticorrupcion

4. Finanzas publicas

5. Administracién Financiera y contable
6. Manejo de presupuesto publico
7. Tesoreria
8. Administracién tributaria
9.
1

0.Administracion de personal

Normatividad sobre funcién y gestion publica

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

~ VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en:

Contaduria Plblica

Economia

Administracién

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro . (24) meses de experiencia
profesional.

Conocimiento en:

Contaduria Publica

Economia

Administracién

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.
ALTERNATIVAS
Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nuacleo Basico del|experiencia profesional.
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Departamento Administrativo
Caédigo: 055

Grado: : 05

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de cargos en planta de esta Tres (3)

denominacién:

Departamento Administrativo Planeacion

Municipal

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

' “Il. AREA FUNCIONAL: .
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PLANEACION MUNICIPAL
~Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Crientar al Alcalde y dependencias en el disefio, seguimiento y evaluacion de politicas

administrativas, planes, programas y proyectos de planeacion municipal, siguiendo

lineamientos y politicas para el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos.
"~ "IV-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir con base en los estudios realizados por las entidades competentes la

' estrategia general de los sectores educacion, salud, bienestar social, convivencia y
seguridad, gestibn comunitaria, vivienda, desarrollo econdmico y ciencia y
tecnologia.

2. Desarrollar el trabajo de formulacién del Plan de Desarrollo y el Plan de
Ordenamiento Territorial preparando los estudios complementarios necesarios de
acuerdo con las orientaciones del Alcalde.

3. Dirigir y coordinar el Sistema Municipal de Planeacién, teniendo como referente el
Plan de Desarrollo Municipal y los procedimientos establecidos.

4. Realizar las investigaciones necesarias sobre el comportamiento de la participacion
comunitaria, segun politicas establecidas.

5. Actualizar la informacién del sistema de seleccién de beneficiarios para programas
de inversién social, de comun acuerdo con la Secretaria de Desarrollo Territorial y
Bienestar Social.

| 6. Realizar las investigaciones de los factores generadores de violencia, proponiendo
politicas de concertacién con el Departamento y la Nacton para su manejo.

7. Realizar estudios periédicos sobre empleo, precios de la tierra, renta del suelo,
costos de urbanizacion, abastecimiento de alimentos y otros factores que inciden en
la economia urbana, proponiendo las recomendaciones necesarias.

8. Preparar y actualizar los estudios necesarios para definir las politicas generales del
sector vivienda, incluida la vivienda social, en concordancia con la Secretaria de
Vivienda Social, evaluando el cumplimiento de las politicas asi como el plan
sectorial formulado por la entidad competente.

9. Mantener actualizada la informacidn correspondiente a la estratificacion
socioecondmica del Municipio, segun procedimientos y normas establecidas.

10. Coordinar el proceso de elaboracién de los planes de accién por dependencias del
nivel global y sectorial, asesorando al nivel territorial en 1a formulacion del Plan de
Desarrollo de Comunas y Corregimientos.

11.1dentificar las necesidades de cooperacidn, asistencia técnica o intercambio con
otras instancias territoriales o© interinstitucionales, disefando programas de

PR
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integracién y cooperacién horizontal con otros municipios.

12.Consolidar el Plan de Inversion correspondiente al Plan de Desarrollo del Municipio,
formulando el componente de inversiones de los presupuestos anuales o
plurianuales, de conformidad con las prioridades establecidas en el Plan de
Desarrollo del Municipio, el Plan de Ordenamiento Territorial y el Programa de
Gobierno del Alcalde.

13. Definir y gestionar la inscripciéon de proyectos-en el Banco Central de Proyectos de
Inversidn Municipal a su cargo, y en los Bancos de Proyectos de las respectivas
dependencias del nivel sectorial y territorial.

14. Desempefar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

cargo y de |la dependencia.

B ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal

Evaluacién de Proyectos

Proceso de Planeacién Estratégica

Planeacion Financiera

Planes de Accion

Conformacién, consolidacién y seguimiento presupuestal

Analisis de Costos

. Normatividad del Sector Financiero

10. Sistemas de gestidn de calidad y normatividad asociada

11. Administracion por resultados

12.Evaluacion de gestion de las areas

V|- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OCONDOMLON =

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia .
Titulo profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del|profesional.
Conocimiento en:
Administracién
Economia
Contaduria Publica
Ingenieria Industrial y Afines
Arquitectura y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
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~ Formacién Académica - Experiencia

Titulo profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Niacleo Basico del|experiencia profesional.

Conocimiento en:

Administracion

Economia

Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y Afines

Arquitectura y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director de Departamento Administrativo
Cédigo: 055

Grado: 05

Naturaleza de! cargo: Libre Nombramiento y Remocién

:o. de cargos .en planta de esta Tres (3) |
enominacion:
Departamento Administrativo del Gestion

del Medio Ambiente

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde
T Il. AREA FUNCIONAL:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE GESTION DEL MEDIO AMBIENTE
ll- PROPQOSITO PRINCIPAL

Formular y adoptar, como maxima autoridad del Medio Ambiente en el area urbana del
municipio, los planes, programas y proyectos relacionados con la conservacion,
proteccién, recuperacion, uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables;
dirigiendo y ejerciendo acciones para el seguimiento y control en la ejecucién de los
mismos, manteniendo interaccion con los demas componentes del sistema y la
comunidad en general, teniendo en cuenta las politicas definidas por el Ministerio del
Medio Ambiente, por el Sistema Ambiental Nacional (SINA) y conforme a las normas y
procedimientos vigentes establecidos.

~ IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los procesos de planificacién y control de la Gestién ambiental del municipio,
consagrados en las normas y procedimientos establecidos.

2. Formular el proyecto de presupuesto anual del Departamento Administrativo de
Gestion del Medio Ambiente del municipio "DAGMA", teniendo en cuenta su
articulacion con el Plan de Desarrolio y el Plan de Ordenamiento Territorial para
presentarlo a las autoridades competentes.

3. Ordenar el gasto del Departamento Administrativo de Gestién del Medio Ambiente,
de acuerdo con las delegaciones que le haga el Acalde, ejerciendo el seguimiento y
control de su ejecucion presupuestal, conforme a las normas vigentes y
procedimientos establecidos.

4. Preparar para visto bueno del Alcalde proyectos de acuerdo, necesarios en la

o
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Gestion Ambiental del municipio en el area urbana, para la presentacion vy
sustentacion ante el Concejo Municipal, conforme a las normas vigentes. '

5. Otorgar los permisos y licencias ambientales, de conformidad con el Plan de
Ordenamiento Territorial y lo consagrado en las normas vigentes, segun
procedimientos establecidos.

6. Cumplir por mandato legal o cuando el Ministerio del Medic Ambiente se lo
encomiende, las funciones y atribuciones policivas a prevencion de las demas
autoridades competentes, imponiendo y ejecutando las medidas de policia, multas y
sanciones establecidas que sean legalmente aplicables segun el caso.

7. Celebrar, en conjunto con el Alcalde, convenios con las demas autoridades
ambientales, 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 ejercicioc de funciones de
evaluacidn, control y seguimiento, en esas mismas areas, conforme a las normas y
procedimientos vigentes establecidos.

8. Dirigir la ejecucidn de estudios técnicos sobre proyectos de saneamiento en manejo
de residuos, obras de drenaje y avenamiento y tecnologias limpias, conforme a las
normas y procedimientos vigentes establecidos.

9. Representar al Alcalde en comites, reuniones y/o mesas de trabajo de caracter
interinstitucional e intersectorial que tengan relacién con el proceso sustentabilidad
ambiental, conforme a las normas y procedimientos vigentes establecidos.

10.Ejercer como Jefe inmediato, la administracién del personal, el control interno y la
evaluacion de gestién y desempefio de los servidores publicos asignados a la
dependencia que dirige, conforme a las normas vigentes y procedimientos
establecidos.

11.Conocer y decidir en unica instancia, los procesos inherentes a faltas leves contra
los servidores publicos de su dependencia, de conformidad con el Cédigo
Disciplinario Unico.

12.Desempeiiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Plan de desarrollo municipal

3. Politicas y normas ambientales y de recursos naturales renovables
4. Plan de ordenamiento territorial

5. Patrimonio ecolégico

6. Reciclaje y manejo de residuos solidos

7. Normatividad vigente en materia ambiental

8. Manejo de presupuesto
9. Sistema de gestion de calidad
10. Administracion de talento humano

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacién. Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

)
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VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica : Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nuicleo Basico del|profesional.
Conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Administracién
Economia
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica ' Experiencia
Titulo . profesional en  disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nicleo Basico del|experiencia profesional.
Conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Administraciéon
Economia
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 009-05
I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Administrativo
Cédigo: _ 009
Grado: - 05
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
:o. de cargos fan planta de esta Uno (1)
enominacion:
Dependencia: Direccién de Desarrollo Administrativo
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

ll. AREA FUNCIONAL:
DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
Il- PROPOSITO PRINCIPAL
Formular politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos en
materia relacionada con la administracién del recurso humano, del recurso fisico y del

AN
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registro estadistico de bienes inmuebles al servicic de la Administracion Central.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2.

1.

11.

Ordenar el gasto de acuerdo con las delegaciones que le haga el Alcalde, S|gwendo
procedimientos establecidos.

Adelantar en coordinaciéon 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 jurisdiccion de éste,
que se encuentren en posesion, ocupados o bajo titularidad de terceros.

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 Administracién Central.

Disefar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo de los inmuebles en que
funcionen dependencias de la Administracién Central Municipal.

Coordinar y programar los servicios de vigilancia, aseo y ascensores, suscribtendo y
terminando los contratos de trabajo para dar cumplimiento a las obligaciones
contenidas en la convencion colectiva de trabajo vigente frente a los trabajadores
oficiales.

. Ordenar el gasto en lo relacionado con el cumplimiento de las obligaciones
" contenidas en la Convencién Colectiva de Trabajo celebrada o pactada con los

representantes de los trabajadores oficiales.

Formular las politicas, planes programas y proyectos en materia de recurso
humano, siguiendo normas y procedimientos establecidos y expidiendo los actos
necesarios para cumplir las normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, la gerencia publica y demas disposiciones.

Elaborar y fijar politicas en materia de capacitacién, articulando con el sector
académico, privado y con las organizaciones no gubernamentales, los programas
de capacitacion que requieran los servidores publicos de la Administracién Central.
Emitir en segunda instancia, los actos de reconocimiento de las prestaciones
sociales definitivas que saliciten los ex servidores publicos que estuvieron
vinculados a la planta global de la Administracion Central Municipal.

10. Decidir sobre las situaciones administrativas de los servidores publicos adscrltos a

la planta global de empleos de la administracion Central Municipal.
Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

cargo y de la dependencia.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OONDUAWN =

11.

Conshtucnon Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal

Ordenacién del gasto publico

Administracion de bienes inmuebles puablicos

Contratacion publica

Administracién de mantenimientos preventivos y correctivos
Administracién de servicios de vigilancia y aseo
Administracidn de personal

Normas sobre carrera administrativa

10 Politica de capacitacién

Normas sobre seguridad social y prestaciones sociales

12.Racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos
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VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. ‘ Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones. .
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
" VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica. del Nucleo Basico del|profesional.
Conocimiento en: '
Administracion
Derecho y Afines
Psicologia
Ingenieria industrial y Afines
Economia :
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional.
Conocimiento en:
Administracién
Derecho y Afines
Psicologia
Ingenieria industrial y Afines
Economia
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

JEFE DE OFICINA 006-05

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 05

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocidn
No. de cargos .en planta de esta Tres (3)

denominacién:

Dependencia: Direccién Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

li. AREA FUNCIONAL:
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~ DIRECCION JURIDICA
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Formular politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos en

materia juridica para la entidad, siguiendo procedimientos establecidos y teniendo en

cuenta las normas vigentes.

. IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Formular los criterios juridicos basicos a ser aplicados por las diferentes
dependencias municipales.

3. Velar porque toda decision y actos de la entidad se ajusten al marco Constitucional
y Legal. ,

4. Calificar en segunda instancia, la evaluacién de gestién y resultados de los
servidores publicos asignados a la dependencia que dirige.

5. Liderar la implementacién y seguimiento del modelo de Gerencia Juridica Publica en
la entidad, segun las normas que rigen la materia.

6. Desempeifiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Municipal
3. Contratacion publica
4. Derecho laboral
5. Cédigo Unico Disciplinario
6. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Codigo Civil y de Procedimiento Civil
8. Estatuto Tributario
9. Sistemas de gestién de calidad
10.Manejo de sistemas de informacién
~ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados. Experticia profesional.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Conocimiento del entorno.
Transparencia. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Iniciativa.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nicleo Basico del|profesional.

Conocimiento en:

Derecho y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

_ALTERNATIVAS
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~__Formacién Académica - Experiencia
Titulo  profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional.
Conocimiento en:
Derecho y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

|- IDENTIFICACION DELEMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
.|Cédigo: 006

Grado: 05

Naturaleza del cargo: Periodo Fijo (LLey 1474 de 2011, Art.8)

No. de cargos en planta de esta Uno (1)

denominacién:

Dependencia: Dirgcci()n de Control Interno y Gestion de
Calidad

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

ll. AREA FUNCIONAL:
DIRECCION DE CONTROL INTERNO Y GESTION DE CALIDAD
o _ lll- PROPOSITO PRINCIPAL ,
Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del sistema de control interno
institucional, recomendando la introducciéon de los correctivos necesarios para el
cumplimiento de las metas u objetivos previstos, de acuerdo con la normatividad
vigente.

V- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los mecanismos de control de gestidn y de resultados, asi como de
auditoria interna en relacion con el desempefio de las funciones y servicios a cargo
del municipio.

2. Prestar asesoria en la estructuracion y aplicaciéon de los planes, sistemas, métodos
y procedimientos de control interno necesarios, garantizando que las actividades,
operaciones y actuaciones municipales se realicen de conformidad con la
Constitucion y la ley.

3. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion del municipio, recomendando los correctivos necesarios.

4. Fomentar la formacién de una cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

5. Evaluar los métodos y procedimientos que se sigan en las actuaciones
administrativas, recomendando la supresion de aquellos innecesarios o que puedan
ser factor de ineficiencia o ineficacia.

6. Disefar indicadores de desempefio de caracter cualitativo y cuantitativo para
evaluar el desarrollo de los planes, programas y proyectos, presentando informes al
alcalde sobre el avance de los mismos.

7. Elaborar y actualizar el Manual de Procedimientos de Control Interno, presentando
informes de avances sobre la evolucién del mismo.

8. Desempenfar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
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cargo y de la dependencia.
) " V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constituciéon Politica de Colombia
Marco normativo del Control Interno
Sistema de administracién del riesgo
Sistema de Desarrollo Administrativo
Normas de Calidad en la Gestién Publica
Mecanismos de participacién ciudadana
Técnicas de Auditoria
Elaboracién y evaluacién de indicadores de gestion
. Elaboracién de informes de auditoria
10.Manejo de sistemas de informacion
11.Plan de Desarrollo Municipal
- VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

RN AN

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resuitados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

~ VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina|Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del Nicleo Basico del|profesional relacionada. (Paragrafo 1, Art.8
Conocimiento en: de la Ley 1474 de 2011).
Administracion
Contaduria Puablica
Derecho y Afines
Econorhia .
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina|Sesenta (60) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del|profesional.

Conocimiento en:

Administracién

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
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Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 05

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de cargos en planta de esta

d NS Tres (3)

enominacion:

Dependencia: Direccién de Control Interno Disciplinario
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

ll. AREA FUNCIONAL:
DIRECCION DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO
lll- PROPOSITO PRINCIPAL
Formular politicas, planes, programas y proyectos de investigacidn en materia
disciplinaria orientado a establecer acciones preventivas y correctivas para evitar la
ocurrencia de conductas disciplinables, promoviendo una cultura de transparencia y del
ejercicio de la funcién administrativa.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, ejercer y fallar los procesos de investigacion de naturaleza disciplinaria, en
especial 1as relacionadas con el conocimiento y fallo de los procesos disciplinarios
de primera instancia, que se adelanten contra los servidores publicos de la Alcaldia,
en cumplimiento de la normatividad vigente que afecten la correcta prestacién del
servicio y el cumplimiento de los fines de la funcion publica, siguiendo los
procedimientos establecidos.

2. Dirigir la gestion del Observatorio de la Conducta Oficial del Servidor Publico,
brindando apoyo técnico, administrativo y logistico en el disefio y ejecucion de los
procesos de investigacion, evaluacidon y sistematizacion a realizar en las lineas de
investigaciéon en cada anualidad ejecutando tos estudios, investigaciones, politicas y
proyectos en los temas de monitoreo, vigilancia y seguimiento de la Participacion
Ciudadana, en Municipio de Santiagc de con base en informacién estadistica
proveniente de la herramienta definida..

3. Disefiar estrategias de organizacion interna para el manejo eficiente de los procesos
de competencia de la Direccion, siguiendo los procedimientos establecidos. .

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

5. Expedir las certificaciones de antecedentes disciplinarios que legalmente le
corresponda, siguiendo los procedimientos establecidos.

6. Coordinar las politicas, planes y programas de prevencion, capacitaciébn y
orientacidon que minimicen la ocurrencia de conductas disciplinables, siguiendo los
planes y procedimientos establecidos.

7. Desempenfiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

cargo y de |a dependencia.
f@ . 54
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Constitucién Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal

Derecho disciplinaric

Elaboracion de informes de gestion

Sistema de gestion documental

Derecho administrativo

Principios de la funcién publica

Andlisis y elaboracién de conceptos juridicos
. Analisis de informacién

10. Elaboracion de fallos disciplinarios

11. Sistemas de gestion de calidad
- VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

LONOOh WP

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. _ Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nicleo Basico del|profesional.
Conocimiento en:
Derecho y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional.
Conocimiento en:
Derecho y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

SUBSECRETARIO DE DESPACHO 045-04
I . I- IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
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Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de cargos en planta de esta denominacién:  Once {11)

Subsecretaria de Conocimiento, Reduccion vy

Dependencia: Manejo de la Gestion del Riesgo de Emergencias y

Desastres
Secretario de Gestidn del Riesgo de Emergencias y
Desastres
il. AREA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE CONOCIMIENTO, REDUCCION Y MANEJO DE LA GESTION DEL RIESGO DE
EMERGENCIAS Y DESASTRES
I)- PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar planes, programas y proyectos de investigacion en materia de Gestién del Rlesgo de Desastres,

orientados a la implementacion de campafas que permitan su disminucion y prevencion en el municipio,

teniendo en cuenta normas vigentes y procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar campafias que permitan disminuir y prevenir los riesgos de calamidades y siniestros.

2. Crear, administrar y mantener en funcionamiento el sistema de informacion para la gestion del riesgo
de emergencias y desastres.

3. Proyectar, elaborar y/o revisar los actos administrativos correspondientes para el cumplimiento de la
normatividad existente referente al sistema de gestidn de riesgo de emergencias y desastres.

4. Elaborar estudios de proyectos de inversion que garanticen mayor eficiencia en el ejercicio de las
competencias de la Secretar(a.

5. Acompafar la formulacién y el desarrollo de planes, proyectos y programas para la consecucién y
optimizacién de los recursos humanos, técnicos, tecnologicos y financieros, buscando fortalecer el
cumplimiento de los objetivos y las metas de la Secretaria.

6. Promover y presentar programas que desarrollen la cultura de la gestion del riesgo en materia de
prevencidon y atencidn de emergencias y desastres a nivel de los servidores publicos de la
administracion central y descentralizada del municipio.

7. Asistir a la Secretaria de Educacion Municipal a fin de formular los planes de gestion del riesgo en
las diferentes instituciones educativas del municipio.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la
dependencia.

Cargo del Jefe Inmediato:

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Polltica de Colombia
2. Plan de desarroflo municipal
3. Plan de desarrollo administrativo
4. Normas sobre administracién de personal.
5. Normatividad sobre gestién del riesgo de emergencias y desastres
6. Politicas sobre gestion def riesgo
7. Evaluacion de emergencias y desastres
8.. Planes de contingencia
9. Sistemas de monitoreo

] VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ) Por Nivel Jerarquico
Crientacién a resultados. Liderazgo.
Qrientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrcllo de personal.
Conocimiento del entorno.
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada
Nacleo Basico del Conocimiento en: en: doce (12) meses de experiencia profesional y

‘p)se
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Derecho y Afines doce (12} meses de experiencia profesional
Ingenierla Civil y Afines relacionada.
Arquitectura y Afines .
Ingenierfa Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en é&reas relacionadas con las
funciones det cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
Formacion Académica Experiencia
Tituto profesional en disciplina académica del |Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Niicleo Bisico del Conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines

Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura y Afines
Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel. Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cddigo: 045

Grado: ' 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remaocién

No. de cargos en planta de esta denominacién: Once (11)
Subsecretaria de Renovacidn Urbana y Proyectos
Especiales
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Vivienda Social
) ~ " Il. AREA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE RENOVACION URBANA Y PROYECTQS ESPECIALES
' Il- PROPOSITO PRINCIPAL
Definir politicas, planes, programas y proyectos orientados a impulsar el desarrollo y renovacion de
sectores urbanos, siguiendo el Plan de Ordenamiento Territorial, el Plan Naciona! de desarrollo y el plan
de desarrollo municipal y seguin los procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la definicién de las politicas, planes, programas y proyectos orientados a impulsar el
desarrollo como proyectos especiales y los de renovaciéon de sectores urbanos deteriorados o
subutilizados. ‘
2. Asesorar al Secretaric en lo relacionado con la ejecucidn de las politicas, planes, programas y
proyectos especiales y de renovacién urbana.
3. Gestionar el disefio, aprobacion y ejecucién de obras relacionadas con los proyectos a cargo de la
Subsecretaria.
4. Gestionar la financiacion y obtencidn de recursos para la ejecucion de proyectos asignados a la
Subsecretaria. .
5. Supervisar la ejecucion y desarrollo de los proyectos asignados a la Subsecretaria, siguiendo
procedimientos establecidos.
6. Asistir al Secretario en lo relacionado con convenios interadministrativos, licitaciones y contratacion
de obras en provectos especiales v de renovacion urbana,
7. Coordinar equipos interdisciplinarios de la Administracion Municipal para_la_formulacién de

@57

Dependencia:
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propuestas sobre agilizacién para la aprobacion de proyectos y reglamentaciones de materias que
son competencia de la Secretarfia de Vivienda Social.

8. Promover, coordinar y ejecutar la realizacion de acciones interinstitucionales orientadas hacia el
desarrollo de provectos masivos de Vivienda Social y de renovacion urbana.

9. 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
socia! y de renovacion urbana.

10. Realizar y mantener actualizado el censo socioecondmico de los usuarios de los proyectos, a fin de
determinar proyectos sociales puntuales que eleven el nivel de vida de las comunidades.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de! cargo y de la

" dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de desarrollo municipal
3. Plan de crdenamiento territorial
4. Desarrollo y renovacion urbana
5. Programas y proyectos de vivienda de interés social
6. Meétodos de elaboracién y evaluacion de proyectos
7. Manejo de presupuesto
8. Administracion de personal
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nive! Jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.
VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica ' Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada
Nucleo Basico del Conocimiento en: en: doce (12) meses de experiencia profesional y
Arquitectura y Afines doce (12) meses de experiencia profesional
Ingenieria Civil y Afines relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del carge.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
‘Formacioén Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del|{Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Nacleo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada.

Arquitectura y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
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{- IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cdédigo: 045

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de cargos en planta de esta denominacién: Once (11)

Dependencia:

Subsecretaria de Proyectos Basicos y Asociativos
de Vivienda

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Vivienda Social

II. AREA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE PROGRAMAS BASICOS Y ASOCIATIVOS DE VIVIENDA

Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Definir politicas, planes, programas y proyectos en materia de vivienda progresiva y de asociacion con
particulares para lo relacicnado con vivienda social.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Gestionar el desarrollo de proyectos basicos propios y de asociacion con particulares, siguiendo
procedimientos establecidos.

2. Gestionar el disefio, aprobacion, ejecucién y financiacién de obras relacionadas con los proyectos a
cargo de la Subsecretaria, supervisando su ejecucion y desarrollo.

3. Realizar los estudios socioecondmicos en relacién con las comunidades usuarias de los programas
asignados a la Subsecretaria.

4. Adelantar los estudios y analisis necesarios para la adecuada planificacién y toma de decisiones de
los proyectos basicos de vivienda progresiva y proyectos asociativos.

5. Coordinar y ejecutar con entidades publicas o privadas el desarrollo de proyectos de vivienda, a
partir de la construccién de unidades basicas y garantizar la dotacion del equipamiento comunitario.

6. 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.

7. Gestionar con el sector financiero (Sector solidario, Bancos) facilidades crediticias para fa adqulsmién
de materiales de construccién para la terminacion de las viviendas.

8. Desarrollar proyectos basicos de vivienda y proyectos asociativos, coordinando la aprobacion de los
mismos ante las entidades competentes.

9. Innovar y aplicar métodos constructivos y de urbanismo que permitan la construccion de vivienda
econdmica. .

10. Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de ta
dependencia.
T ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Constitucidn Pofitica de Colombia

2. Plan de desarrollo municipal

3. Desarrofio y renovacidn urbana

4. Proyecto asociativos de vivienda

5. Programas y proyectos de vivienda de interes social

6. Métodos de elaboracién y evaluacion de proyectos

7. Manejo de presupuesto

8. Meétodos constructivos y de urbanismo

9. Administracion de personal

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados. Liderazgo.

QOrientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia. Toma de decisiones.

Compromiso con la arganizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica | Experiencia
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Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico det Conocimiento en:
Administracion

Arquitectura y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Derecho y Afines

Economla

Titulo de postgrade en la medalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada
en: doce (12) meses de experiencia profesional y
doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por ley. —
S o ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
Ndcleo Basico del Conocimiento en:

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

Administracion

Arquitectura y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Derecho y Afines

Economia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel: Directivo

| Deneminacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo: 045
Grado: 04
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos en planta de esta denominacién:  Once {11)

Subsecretaria de  Mejoramiento
Regularizacién de Predios
Secretario de Vivienda Social
It. AREA FUNCIONAL: '
SUBSECRETARIA DE MEJORAMIENTO URBANO Y REGULARIZACION DE PREDIOS
lli- PROPOSITO PRINCIPAL
Definir politicas, planes, programas y proyectos en materia de mejoramiento urbano y regularizacion de
predios, siguiendo procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Identificar los asentamientos subnormales y elaborar el censo de los mismos, siguiendo politicas y
praocedimientos establecidos.
2. Determinar planes de accién para dotar los asentamientos subnormales de servicios publicos, de
conformidad con el Plan de Desarrollo det Municipio y el Plan de Ordenamiento Territorial.
3. Programar las reubicaciones de familias localizadas en zonas de alto riesgo,
procedimientos establecidos.
4. Ejecutar las acciones tendientes a la legalizacion masiva de predios de conformidad con la
legislacidn vigente.
5. Asesorar al Secretario en las accicnes relacionadas con el manegjo y proteccuon de los bienes que
constituyen el patrimonio ejidal del municipio.
6. Mantener actualizados los sectores catalogados por el Departamento Administrativo de Planeacion

o

Dependencia: Urbano vy

Cargo del Jefe Inmediato:

siguiendo
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Munricipal como subnormales y que presentan riesgos para la vida de los habitantes, coordinando los
proyectos de obra civil para mitigacién de riesgos.

7. Coordinar y ejecutar programas de mejoramiento de vivienda y del espacio publico en los sectores
donde se ejecuten acciones de prevencion de riesgo.

8. Promover y ejecutar acciones interinstitucionales orientadas a la reubicacion de familias y
regularizaciones de predios. -

9. legalizar y titular los predios ocupades de hecho por terceros, en los términos de las normas
vigentes. .

10. Promover y coordinar proyectos para la dotacidon de servicios puablicos, 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.

11. Desempefar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Mejoramiento urbano
3. Manegjo de asentamientos subnormales
4. Legalizacion de predios
5. Manejo y proteccién de bienes de patrimonio ejidal
6. Mitigacion y prevencién de riesgos
7. Titulacién de predios
8. Egquipamiento comunitario
) ~  _VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal,
Conocimiento del entorno.
ViI- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de ‘experiencia clasificada
Nucleo Basico del Conocimiento en: en: doce (12) meses de experiencia profesional y
Administracion doce {(12) meses de experiencia profesional
Arquitectura y Afines relacionada.

Ingenier(a Civil y Afines

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

~_ALTERNATIVAS
Formacion Académica . Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del|Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Nitcleo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada.

Administracién
Arquitectura y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por ley.
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“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
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I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacidén del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cddigo: 045

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de cargos en planta de esta denominacién: Once (11)

Subsecretaria de Infraestructura y Mantenimiento

Dependencia: Vial

‘g_a_rgq Egﬂ ,!gefe lnmedﬁirgtro: i Secretario de Infraestructura y Valorizgg:ti -

. lIl. AREA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO VIAL

tIi- PROPOSITO PRINCIPAL

Definir 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 razdén de su complejidad y costo requieran aportes del Municipio, la Nacién o el
Sector Privado, de acuerdo con el Plan Vial de Transito y Transporte y los relacionados con el
mantenimiento de la malla vial urbana y la construccidn y mantenimiento de las vias rurales del
municipio.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y responder por los asuntos relacionados con la construccidn y optimizacion de vias de
conexion intermunicipal, corredores regionales y autopistas perimetrates; de vias arterias y de vias
colectoras y complementarias; el mantenimiente de las vias rurales del municipio.

2. Realizar la interventorta de las obras relacionadas con las vias de su competencia, salvo en los
casos en que ésta deba ser contratada,

3. Supervisar la ejecucion de los contratos de consultoria e interventoria relacicnados con las vias de
su competencia y el mantenimiento de las vias, proponiendo los correctivos necesarios.

4. Realizar los estudios técnicos necesarios para la elaboracion de los planes, programas y proyectos
relacionados con la construccion y optimizacién de las vias de competencia de la Subsecretaria,

5. Ejercer el control del mantenimiento de aceras y vias publicas en el Municipio de Cali, previo
requisito la presentacion del permiso expedido por autoridad competente mediante el cual se acredite
la razén o motivo de la afectacion o utilizacion del subsuelo.

6. Supervisar la ejecucién de los contratos de consultorfa e interventoria relacionados con la
construccion y mantenimiento de vias rurales, proponiendo los correctivos necesarios.

7. Realizar las labores del mantenimiento de la malla vial urbana del municipio.

8. Administrar y operar los equipos asignados a la Secretar(a 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.

9. Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal

Régimen Municipal

Ordenamiento Territorial

Evaluacion de proyectos

Estudios y diagnoésticos de la infraestructura
Construccion de vias

Métodos de elaberacion y evaluacion de proyectos e indicadores de gestion
. Manegjo de presupuesto

10. Disefos arquitectonicos y de ingenierfa

11. Costos de obra

12. Administracion de personal

CENOO A LN

~ " "\I-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados. Liderazgo.
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Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Planeacién.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
Ntcleo Basico del Conocimiento en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada
en: doce (12) meses de experiencia profesional y

Ingenieria Civil y Afines doce (12) meses de experiencia profesional
Arquitectura y Afines relacionada.
Administracién
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.
- ALTERNATIVAS __'

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Bésico del Conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Arquitectura y Afines

Administracion

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de cargos en planta de esta denominacién:  Once (11)

Dependencia:

Subsecretaria de Apoyo Técnico

Cargo del Jefe Inmediato:

Secretario de Infraestructura y Valorizacion

li. AREA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE APOYO TECNICO

lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar las politicas para el recaudo, control y utilizacion de tos recursos financieros y manejo de la

cartera de la dependencia, segtin procedimientos establecidos.
) " IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~

distribucion de la contribucion de valorizacién.

influencia de las obras programadas.

1. Administrar el Banco de Proyectos de la Secretaria, siguiendo los lineamientos establecidos.
2. Elaborar los estudios socioecondmicos y factorizarlos para decretar y definir la zona de influencia y

3. Elaborar los proyectos de actos administrativos de distribucion de las contribuciones de valorizacion.
4. Obtener directamente o mediante !a colaboracién de otras entidades la informacion actualizada sobre
propiedad, tenencia, linderos, areas y demds caracteristicas de los predios que conforman la zona de

) a
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5. Realizar estudios de prospeccidn para la identificacion de proyectos de infraestructura y optimizacion
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 y controlar la ejecucién de las actividades relacionadas con el recaudo, control y utilizacion de
los recursos financieros de la Secretarla y con el presupuesto, contabilidad y tesoreria, Hevando los
registros y presentando los informes correspondientes.

9. Propecner los programas y estrategias para el recaudo de las contribuciones de valorizacion,
realizando las gestiones de cobro persuasivo de dichas contribuciones.

10. Disefar 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.

11. Diseflar y ejecutar las politicas y estrategias para el manejo de los aspectos sociales refacionados
con reubicaciones de viviendas o establecimientos industriales y comerciales, sin perjuicio de las
facultades de expropiacion del municipio en los casos en que sea necesaria.

12. Asesorar al Alcalde, al Secretario y a los Subsecretarios, en la venta, permuta y cualquier tipo de
negociacion de predios de la Administracion Municipal.

13. Desempeniar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la

_dependencia.

~ " V.CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Polltica de Colombia
2. Plan de desarroflo municipal
3. Ordenamiento Territorial
4. Evaluacién de proyectos
5. Construccién de vias
6. Cobros por valorizacién
7. Manejo de presupuesto
8. Administracién de bancos de proyectos
9. Negociacion de predios

. __VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrolio de personal.

Conocimiento del entorno.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del|Veinticuatro (24) meses de experiencia clasificada
Nicleo Bésico del Conocimiento en: en: doce (12) meses de experiencia profesional y
Ingenieria Civil y Afines doce (12} meses de experiencia profesional
Arquitectura y Afines relacionada.

Administracion
Derecho y Afines

Titlo de postgrado en {a modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del [Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Nucleo Béasico del Conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenieria Civil y Afines
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Arquitectura y Afines
Administracion -
Derecho y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Caodigo: 045

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de cargos en planta de esta denominacién: Once (11)
' Subsecretaria de Convivencia y Seguridad).
Ciudadana

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Gobierno, Convivencia y Seguridad

Il. AREA FUNCIONAL:
SUBSECRETARIA DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA
ti- PROPOSITO PRINCIPAL .
Definir politicas, planes, programas y proyectos para generar espacios de concertacion entre los
ciudadanos para Ia resolucién pacifica de conflictos y rescate del dialogo en la sociedad en general.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Presentar al Secretaric programas de pariicipacién comunitaria encaminados a rescatar la
solidaridad y disciplina social.

3. Velar por el cumplimiento de las normas de proteccion 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 implementacion
de planes y programas de seguridad integral.

5. Disefiar y ejecutar proyectos de informacidn, orientacién y divulgacion permanente a la comunidad, a
fin de propiciar acercamiento en los programas de recuperacién de valores para la convivencia
ciudadana y la preservacion del espacio publico.

6. Regular la ubicacién de los vendedores ambulantes, estacionarios o vehiculares, aplicando ias
sanciones policivas del caso.

7. Fomentar y coordinar los consejos de seguridad que se implementen a nivel de comuna, siguiendo
procedimientos establecidos.

8. Hacer cumplir las politicas establecidas en e! Plan de Desarrollo de! Municipio, en lo relacionado con
el uso adecuado del espacio publico, dirigiendo los operativos de seguridad ordenados por el
Secretario.

9. Coordinar con los distintos organismos de seguridad, las acciones a seguir para la preservacion del
orden publico y la tranquilidad ciudadana.

10. Programar y ejecutar las pollticas y campanas de la Administracion Municipal en materia de
proteccion al consumidor, en especial lo relacionado con precios, pesas, medidas y control de
calidad.

11. Programar y ejecutar las politicas y campanas de la Administracion Municipal relacionadas con el
contro! policivo de rifas, juegos, espectaculos y establecimientos publicos, imponiendo las sanciones,
de conformidad con las disposiciones vigentes por violacion a las normas sobre el particular.

12. Imponer tas sanciones que por el incumplimiento de las normas scbre la publicidad exterior visual de
la Ciudad se establezcan.

13. Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la

dependencia. . )
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarrolio municipal

Participacion Ciudadana

Régimen municipal

Ordenamiento Territorial

Cadigo de Policla

Cadigo Cantencioso Administrativo
Normatividad sobre funcion y gestion publica.

CoNOTOALN =

Métodos de elaboracion y evaluacidn de proyectos e indicadores de gestion

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con |a organizacion.,

Liderazgo.

Planeacién. ;
Toma de decisicnes.

Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

_VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en:

Derecho y Afines ‘

Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales
Administracion

Formacion Relacionada con el Campo Militar o
Policial

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

los casos

Tarjeta o matricula profesional en

Veinticuatro (24) meses de. experiencia clasificada
en. doce (12) meses de experiencia profesional y
doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

| reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en:

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Administracion

Formacion Relacionada con el Campo Militar o
Policial

Tarjeta o matricula profesional los casos
reglamentados por ley.

en

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho

Cédigo: 045

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de cargos en planta de esta denominacién:  Once (11)

Dependencia: Subsecretaria de Policia y Justicia

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Gobierno, Convivencia y Sequridad

Il. AREA FUNCIONAL:

SUBSECRETARIA DE POLICIA Y JUSTICIA
" 1ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Definir politicas, planes, programas y proyectos para adoptar las medidas pertinentes para la
conservaciéon del orden publico, el funcionamiento y operacién de las inspecciones de policia urbana,
comisarias de familia y corregidores, siguiendo las normas legales vigentes.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la labor de las Inspecciones de Policla Urbana, comisarias de familia y corregidores, para
asegurar el cabal cumplimiento de sus funciones.

2. Coordinar y ejecutar las politicas de la Administracion Municipal en todo lo relacionado con las
medidas policivas en &l municipio.

3. Desarrollar acciones interinstitucionates con entidades competentes, para la proteccion de Ia familia y
el menor que se encuentra en situacion irregular.

4. Conocer y aplicar las sanciones policivas a que haya lugar de conformidad con las normas vigentes.

5. Atender los problemas policivos que se presenten en la ciudad y su zona rural, cumpliendo con las
funciones de policla que le competen.

6. Cumplir las comisiones del Departamento Administrativo de Gestién del medio Ambiente y de la
Subsecretaria de Convivencia y Seguridad Ciudadana de esta Secretaria, para efectuar las
diligencias de desocupacion, lanzamiento y demolicién de los bienes que se hayan construido sin
permiso de autoridad competente.

7. Participar activamente, en los Consejos de Seguridad que se realicen en las diferentes comunas,
siguiendo procedimientos establecidos.

8. Analizar las estadisticas y registros para el diseflo de programas y campainas de apoyo a la justicia.

9. Proponer proyectos de expansion, en materia policiva, de acuerdo con las necesidades de la
comunidad.

10. Analizar las estadisticas y registros que permitan proponer politicas de prevencion y disminucién de
la viclencia intrafamiliar.

11. Fomentar y orientar los programas de capacitacién en asuntos relacionados con la familia y el menor,
que se programen en las escuelas y con la comunidad en general.

12. Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del cargo y de la
dependencia.

B ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan de desarrollc municipal

3. Participacion Ciudadana

4. Regimen municipal

5. Ordenamiento Territorial

6. Cddigo de Policia

7. Cdédigo Contencioso Administrativo

8. Dlseﬁo de programas de apoyo a la justicia

O VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados. Liderazgo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia. . Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. , Direcci¢n y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

VII-REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica [ Experiencia

67



REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO SANTIAGO DE CALI

pECRETO No. A 1107204272\

DE 2015

( OT(/I@W\EDT@ >l )
“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE

COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
ADSCRITOS A LA PLLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI".

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en:

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Administracion

Formacidén Relacionada con el Campo Militar o
Policial

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o maltricula profesional en los casos
reglamentadaos por ley.

Veinticuatro (24} meses de experiencia clasificada
en: doce (12) meses de experiencia profesional y
doce (i2) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:

Derecho y Afines

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Administracion

Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial

 reglamentados por ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 076-04

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO_

Nivel:

Directivo

Denominacién del Empleo:

Subdirector de Departamento
Administrativo

Cadigo: 076

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos en planta de esta Siete (7)

denominacion:

Dependencia:

Subdirecciéon de Catastro Municipal

Cargo del Jefe Inmediato:

Director de Departamento Administrativo
de Hacienda _ ‘

Il. AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE CATASTRO MUNICIPAL

ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el proceso de planeacién integral de gestién de la Subdireccion de Catastro a
partir de la formulacién de politicas institucionales y adopcion de planes, programas y

proyectos en materia catastral.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~~~

1. Elaborar y presentar e! plan estratégico y el plan de acciéon de la Subdirecciéon de

Catastro Municipal, definiendo

objetivos,

actividades, responsabilidades,

cronogramas, presupuestos e indices de gestidn necesarios para el cumplimiento

de los mismos.

A
y;
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2. Elaborar y ordenar el inventario censo actualizado y clasificado de la propiedad
inmueble, obteniendo la informacidén descriptiva de ella y sus aspectos fisicos,
juridicos, econdmicos y fiscales.

3. Coordinar la elaboraciéon y la descripcién del aspecto fisico de los inmuebles, en
croquis, mapas y en la ficha catastral, determinando cada uno de los elementos
fisicos avaluables de los mismos.

4. Definir los avaluos catastrales de los bienes inmuebles en los diferentes estratos y
sectores del municipio para efectos de la determinacién del Impuesto Predial
Unificado, conforme a las normas legales que regulan la materia.

5. Dirigir y-controlar el proceso de catastro y sistematizacién de los datos obtenidos,
estructurando un sistema de atencion e informacién al usuario del catastro.

6. Expedir los actos administrativos mediante los cuales se ordena la inscripcién y la
renovacién en el catastro de los predios que han sido formados y actualizados.

7. Ejercer vigilancia y control sobre las cartas catastrales, planos de conjunto de
comunas urbanas, planos de conjuntos de los corregimientos, ampliaciones y otros |-
documentos cartograficos.

8. Dirigir y controlar los trabajos de conservacién del catastro a través de los equipos
de trabajo de mutaciones, rectificaciones, autoavallos y revision del avaluo.

9. Actualizar permanentemente los documentos catastrales de acuerdo con los
cambios que experimente la propiedad inmueble, dando cumplimiento a cada una
de las etapas de conservaciéon de catastro.

10. Desempedar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

cargo y de la dependencia.

"""" 7 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal

Estatuto Anticorrupcion

Administracion catastral

Finanzas publicas

Administracién financiera y contable

Manejo de presupuesto publico

Cartografia

Sistema tributario municipal
~ VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados. Liderazgo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia. Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia

académica del Nucleo Basico del|clasificada en: doce (12) meses de

jee~NDO A WN =

Conocimiento en: experiencia profesional y doce (12) meses
Derecho y Afines de experiencia profesional relacionada.
Economia

Administracion
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Arquitectura y Afines

Ingenieria Civil y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidén en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Derecho y Afines ;
Economia
Administracién
Arquitectura y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Tarjeta o matricuta profesional en los
casos reglamentados por ley.

" |- IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Directivo

Subdirector de Departamento
Administrativo

Denominacion del Empleo:

Cédigo: 076
Grado: 04
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
:o. de cargos .en planta de esta Siete (7)
enominacion:
Dependencia: Subdireccion de Impuestos y Rentas
Cargo del Jefe Inmediato: Dlrecto!' de Departamento Administrativo
de Hacienda

Il. AREA FUNCIONAL:

SUBDIRECCION DE IMPUESTOS Y RENTAS MUNICIPALES
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y ejecutar la politica en materia tributaria, para disminuir la evasion y [a

morosidad en el pago de las obligaciones tributarias, aumentando la cobertura del

control tributario, siguiendo normas vigentes y procedimientos establecidos. .

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y presentar el plan estratégico y el plan de accién de la Subdireccién de
Impuestos y Rentas, definiendo objetivos, actividades, responsabilidades,
cronogramas, presupuestos e indices de gestion necesarios para el cumplimiento
de los mismos.

2. Analizar el comportamiento de las rentas generadas por ‘el Departamento
Administrativo de Hacienda para presentarlas al Director, siguiendo procedimientos
establecidos.

3. Realizar el aforo, liquidacién, determinacién, facturacién, vigilancia y control de los
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11.

gravamenes, impuestos y demas recursos que constituyan las rentas municipales.
Preparar los acuerdos, decretos reglamentarios y demas disposiciones referentes a
los procedimientos de las rentas municipales.

Administrar y mantener actualizado un sistema de informacién que refleje el estado
de las obligaciones que los contribuyentes tienen para el municipio, presentando un
plan de control a la evasién y modernizacién de la administracién tributaria.

Disefiar e implementar proyectos para la optimizacion de Ios recaudos por concepto
de impuestos y rentas municipales.

Disefiar mecanismos para garantizar el pago de los impuestos, tasas y|

contribuciones, preparando formularios de declaracion y liquidacién privada para
todo impuesto o renta que lo requiera.

Administrar y mantener actualizada una base de datos de los contribuyentes 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 fiscal y tributaria.

Manejar el proceso relacionado con la declaracion privada del Impuesto de Industria
y Comercio, retencién de Impuesto de Industria y Comercio y demas impuestos y
rentas municipales vigentes, de conformidad con la ley, acuerdos y/o decretos
respectivos.

10.Realizar informes de gestién y de recaudo de los diferentes programas

desarrollados para las diferentes rentas municipales, analizando cada uno de los
impuestos y rentas que se -manejan en el Departamento Administrativo de
Hacienda.

Desempeiiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Se@NOORLN =

Constitucién Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal

Estatuto Anticorrupcion

Administracién tributaria

Finanzas publicas

Administracién Financiera y contable
Manejo de presupuesto publico

Tesoreria

Normatividad sobre funcion y gestion publica

0 Sistema tributario municipal

~ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a resultados. Liderazgo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.

Transparencia. Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nicleo Basico del|clasificada en: doce (12) meses de

Conocimiento en: experiencia profesional y doce (12) meses

o’
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Derecho y Afines de experiencia profesional relacionada.
Contaduria Publica
Administracién

Economia

Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidbn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nicleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Derecho y Afines
Contaduria Publica
Administraciéon
Economia
Ingenieria Administrativa y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

: I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ' Directivo
Subdirector de Departamento
Administrativo

Denominacidon del Empleo:

Codigo: 076

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de cargos en planta de esta ' .

denominacion: Siete (7)

Dependencia: Subdireccién de Tesoreria y Rentas

Cargo del Jefe Inme diato: Dlrecto!' de Departamento Administrativo
o de Hacienda

Il. AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE TESORERIA Y RENTAS
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Formular de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos
relacionados con la administracidon de tesoreria del municipio, sngunendo normas

vigentes y procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES , :
1. Elaborar y presentar el plan estratégico y el plan de acciéon de la Subdireccién de
Tesoreria de Rentas, definiendo objetivos, actividades, responsabilidades,

2k
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cronogramas, presupuestos e indices de gestion necesarios para el cumplimiento
de los mismos.

2. Dirigir el proceso de registro y legalizacién de ingresos, control de operaciones de
situacion de fondos para atender los pagos con cargo a la Subdireccion de
Tesoreria de Rentas, haciendo-un adecuado manejo y administraciéon de los
excedentes de liquidez. '

3. Participar, conjuntamente, con la Subdireccion de Finanzas Publicas en el proceso
de adopcién del Plan Financiero y del Programa Anual Mensualizado de Caja -
PAC, coordinando con ias entidades la programacién, ejecucion y control de este
ultimo a fin de hacer mas eficiente la gestién financiera.

4. Establecer los métodos y procedimientos requeridos para la organizacion y control
del recaudo de los impuestos y rentas municipales.

5. Definir conjuntamente con el Director de Hacienda la celebracidén de convenios con
el sistema financiero para la administracion, recaudo, compensacion, inversion y
pago de los recursos del municipio.

6. Participar conjuntamente con el Subdirector de Impuestos y Rentas, en {a definicion
de politicas para la recepcion de las declaraciones y recaudo de los impuestos y
rentas municipales.

7. Dirigir la apertura y administracién de las cuentas bancarias en las cuales el
municipio deba manejar recursos que forman parte del presupuesto anual, de
conformidad con las normas vigentes.

8. Dirigir la produccién periédica de la informacion requerida por el sistema de
informacion de Hacienda a través de sus grupos ejecutores.

9. Ejercer control permanente sobre el Tesorero y el profesional del grupo de pagos,
sobre los cheques y las autorizaciones de giro para atender el pago de las
exigibilidades a cargo del municipio, se acuerdo con los controles duales que se
establezcan.

10. Desempeniar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

' ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan de desarrollo municipal
3. Estatuto Anticorrupcién
4. Administracién tributaria
5. Finanzas publicas
6. Administracion Financiera y contable
7. Manejo de presupuesto publico
8. Tesoreria
9. Normatividad sobre funcion y gestion publica
10. Sistema tributario.municipal
___VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~
Comunes Por Nivel Jerarquico
Onentacnén a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrolto de personal.
Conocimiento del entorno.

" VIi- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica

Experiencia

Titulo
académica del
Conocimiento en:
Contaduria Publica
Derecho y Afines
Administracién
Economia
ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

profesional en  disciplina
Nucleo Basico del

Veinticuatro (24) meses de experiencia
clasificada en: doce (12) meses de
experiencia profesional y doce (12) meses
de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nuicleo Basico del
Conocimiento en:

Contaduria Publica

Derecho y Afines

Administracién

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia profesional relacionada.

~_1- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Directivo

Denominacién del Empleo:

Subdirector de Departamento
Administrativo

denominacion:

Cadiga: 076

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocidn
No. de cargos en planta de esta Siete (7)

Dependencia:

Subdireccion de Finanzas FPublicas

Cargo del Jefe Inmediato:

Director de Departamento Administrativo
de Hacienda :

1I. AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE FINANZAS PUBLICAS Y CONTABILIZACION

Formular politicas institucionales, planes,

_vigentes.

programas y proyectos de informacién vy

gestibn de la planeacion financiera, estudios econdmicos, analisis presupuestal,
finanzas, inversiones y crédito publico, siguiendo procedimientos establecidos y normas

(*
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IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar directrices sobre estudios del comportamiento historico da los ingresos y
gastos, orientando el disefio de presupuestos plurianuales para el Plan de
Desarrollio y para el Plan de Inversiones municipales. ' '

2. Dar directrices y revisar la elaboracion del Plan Financiero, Presupuesto de Ingresos
y Gastos y Merco Fiscal de mediano plazo de la administracidbn central y
consolidario con las demas dependencias del orden municipal para ser presentado
a Consejo de Politica Fiscal - CONFIS para su aprobacion, y posterior sustentacién
ante el Concejo Municipal.

3. Asesorar a los organismos y entidades del orden municipal en los procesos de
formulacibn y ejecucién presupuestal, siguiendo normas y procedimientos
establecidos. |

4. Acompanar en la coordinacion de consecucion de dineros y aportes no
reembolsables de financiacién y/o cofinanciacién y regalias, de la existencia de
contrapartidas para la ejecucion de proyectos da Infraestructura sostenidas en el
tiempo que generen te prestacion exitosa de servidos y mejoren la calidad de vida.

5. Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal que realizan las dependencias de la
Administracidon Central Municipal y al comportamiento del servicio de la deuda
publica vigente del Municipio de Santiago de Cali.

6. Revisar los 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 economicos.

7. Colaborar con la Direccion en las gestiones tendientes para la consecucion de
recursos economicos por las diferentes modalidades de crédito y demas lineas de
financiacion existentes, para el cumplimiento de los planes y programas del Plan de
Desarrollo y del Presupuesto Municipal.

8. Actuar como Secretario Técnico del CONFIS gestionando actas, solicitudes de
modificacién al presupuesto y la elaboracién de los actos administrativos de las
dependencias de la Administracion Central, establecimientos Publicos y Entidades
Descentralizadas del Municipio de Santiago de Cali.

9. Dar directrices a las dependencias de la Administracién Central, establecimientos
publicos y entidades descentralizadas en la implementacién de aplicaciones
complementarias al sistema de Informacién financiero municipal en materia
presupuestal, orientando la unificacién del manejo de los datos de la informacion
presupuestal y el desarrollo de los procesos automaticos.

10.Hacer seguimiento al cumplimiento de reporte de Informacion a los Entes de
Control, Entidades del orden nacional, departamental, municipal y comunidad en
general.

11.Desemperiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

cargo y de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

. Constitucién Politica de Colombia

. Plan de desarrolio municipal

. Estatuto Anticorrupcién

. Finanzas publicas

. *Presupuesto publico

Inversiones financieras publicas

Bancos de datos econémicos

NoOO AW
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8. Elaboracién de planes financieros
9. Financiacion y cofinanciacidén de proyectos
10.Manejo de deuda publica
Vi- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
~ VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo - profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nicleo Basico del|clasificada en: doce (12) meses de

Conocimiento en: experiencia profesional y doce (12) meses
Administracién de experiencia profesional relacionada.
Contaduria Publica

Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracion
Contaduria Puablica
Economia
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacidn del Empleo: Subdirector Departamento Administrativo
Cédigo: 076

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de cargos en planta de esta .
denominacién: Siete (7)
Subdireccién de Plan de Ordenamiento
Territorial y Servicios Publicos

Director Departamento Administrativo de

Planeacion
.‘_m 76

Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

li. AREA FUNCIONAL:
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" SUBDIRECCION DE PLAN DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS
lll- PROPOSITO PRINCIPAL

Formutar las politicas institucionales y la adopcidén de planes, programas y proyectos

para el Plan de Ordenamiento Territorial, siguiendo normatividad vigente vy

procedimientos establecidos.
' IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el Plan de Ordenamiento Territorial de conformidad con lo dispuesto en
el Acuerdo vigente que rige la materia.

2. Formular, de conformidad con los Acuerdos Municipales, el marco reglamentario
para el manejo de los usos del suelo y demas normas que puedan regular las
acciones urbanisticas de los sectores privado y publico.

3. Elaborar y mantener actualizados 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 en coordinacién con las Secretarias
de Infraestructura y Valorizacion y la Secretaria de Transito y Transporte.

4. 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.

5. Elaborar y mantener actualizados los estudios, sobre usos del suelo, densificacion,
alturas y demas aspectos necesarios para la formulacién de proyectos y evaluacién
del Plan de Ordenamiento Territorial Municipal que expida la autoridad competente.

6. Proponer a las entidades competentes los estudios para definir las politicas
generales de manejo del medio ambiente y de los parques recreativos y deportivos,
evaluando su aplicacidon, en concordancia con las funciones propias del
Departamento Administrativo de Gestidn del Medio Ambiente.

7. Elaborar los estudios para definir las politicas de uso y conservacion del espacio
publico, asi como para determinar los indices de ocupacién de las areas verdes y su
destinacién para la recreacién activa o pasiva, evaluando su aplicacion. '

8. Identificar y evaluar sobre las condiciones de riesgo de los asentamientos humanos
en el municipio por amenazas humanas, o de fenédmenos naturales, formulando las
directrices y recomendaciones para su manejo a las demas dependencias.

9. 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.

10. Proponer {a elaboracién de estudios necesarios para definir las politicas generales
de manejo de los recursos energéticos, hidricos y de comunicaciones en el
Municipio de Santiago de Cali, realizando los estudios complementarios para la
formulacién del Plan de Desarrollo del Municipio y del Plan de Ordenamiento
Territorial, evaluando su aplicacion,

11.Desempeniar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarrolio municipal

Evaluacidon de Proyectos

Proceso de Planeacion Estratégica

PN =
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Elaboracién y evaluacion de planes de ordenamiento territorial
Planes parciales de ordenamiento

Uso y ocupacién del suelo

Estratificacion, nomenclatura, alineamientos

Monitoreo de zonas de alto riesgo

10 Espacio publico

11. Administracion de personal

~ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

LoeNoOO

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nicleo Basico delclasificada en: doce (12) meses de
Conocimiento en: experiencia profesional y doce (12) meses
Administracion de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Arquitectura y Afines
Economia
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

“ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en  disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: '
Administracion
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Arquitectura y Afines
Economia

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO




REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO SANTIAGO DE CALI

DECRETO No. 4l 072012221 DE 2015
( Diciemibre 2

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALY"

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subdirector Departamento Administrativo

Cédigo: 076

Grado. 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocidn

No. de cargos -en planta de esta Siete (7)

denominacion:

Dependencia: Subdireccién de Desarrolio Integral

Cargo del Jefe Inmediato: glirector. 'Departamento Administrativo de
aneacion

- Il.ﬁREAFUNClONAL:
SUBDIRECCION DE DESARROLLO INTEGRAL
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y planear acciones para el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal, en

coordinacion con las demas dependencias, siguiendo politicas y procedimientos

establecidos.
" IV- 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 educacion, salud, bienestar
social, convivencia y seguridad, gestién comunitaria, vivienda, desarrollo econémico
y ciencia y tecnologia comunitaria, vivienda, desarrollo econémico y ciencia y
tecnologia.

2. Evaluar el cumplimiento de los planes sectoriales de educacion y salud formulados
por las entidades competentes, sin perjuicio de la evaluacién que deban realizar
otras entidades.

3. Mantener actualizada la informacién correspondiente al sistema de Seleccién de
Beneficiarios para programas de inversion social, de comun acuerdo con la
Secretaria de Desarrollo Territorial y Bienestar Social.

4. Realizar estudios peridédicos sobre empleo, precios de la tlerra renta del suelo,
costos de urbanizacién, abastecimiento de alimentos y otros factores que inciden en
la economia urbana, proponiendo las recomendaciones necesarias.

5. Coordinar el proceso de elaboracién de los planes de accién por dependencias del
nivel Global y Sectorial, asesorando al nivel Territorial en la formulacién del Plan de
Desarrollo de Comunas y Corregimientos.

6. Proponer y disefar programas de integracion y cooperacion horizontal con otros
municipios.

7. Consolidar el Plan de Inversién correspondiente al Plan de Desarrollo del Municipio,
formulando el componente de inversiones de los presupuestos anuales o
plurianuales, de conformidad con las prioridades establecidas en el Plan de
Desarrollo del Municipio, el Plan de Ordenamiento Territorial y el Programa’de
Gobierno del Alcalde.

8. Definir la metodologia para la inscripciébn de proyectos en el Banco Central de
Proyectos de Inversién Municipal a su cargo, y en los Bancos de Proyectos de las|
respectivas dependencias del nivel sectorial y territorial.

9. Estudiar las propuestas de modificacién al presupuesto anual de inversiones,
cuando implique cambio de Linea de accion o de Estrategia, o de dependencia
ejecutora, con base en el concepto técnico emitido por la Subdireccién respectiva,
llevando las recomendaciones a través de su Director ante el Consejo Superior de
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Politica Fiscal y la Comisién de Presupuesto del Concejo Municipal y realizando el
seguimiento periédico al cumplimiento del mismo.

10. Coordinar el proceso de consolidacion de! Plan de Desarrollo Municipal, asi como

- su evaluacién, con base en los estudios y seguimiento realizados por las

subdirecciones del Departamento Administrativo de Planeacién y demas
dependencias competentes del nivel global, sectorial y territorial.

11.Coordinar el proceso de elaboraciéon de los planes de accién por parte de las
dependencias del niel global y sectorial, asesorando al nivel territorial en la
formulacion de Planes de Desarrollo de Comunas y Corregimientos.

12.Mantener actualizada la informacién general correspondiente a los sectores a su
cargo, de acuerdo con los procedimientos definidos para el Sistema de Informacion
para la Planificacion (Acuerdo 10/06, Articulos 135.4).

13.Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal

Plan de desarrollo de comunas y corregimientos

Evaluacion de planes e indicadores

inversion social

Estudios econémicos de empleo, precios de tierra, urbanizacion

Elaboracién de planes de accion

Plan de inversiones

. Metodologias para inscripcién en banco de proyectos

10. Presupuesto publico

11. Sistema de gestién documental

- ~ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONOPOPALWN=

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacién. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) ‘meses de experiencia
académica del Nuicleo Basico del|clasificada en:, doce (12) meses de

Conocimiento en: experiencia profesional y doce (12) meses
Administracién de experiencia profesional relacionada.
Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

7 ALTERNATIVAS
Formacion Académica | Experiencia
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Titulo profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

Administracién

Economia -

Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Departamento Administrativo
Codigo: 076
Grado: 04
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
310. de cargos _en planta de esta Siete (7)
enominacién:
Dependencia: Subdireccién de Ordenamiento Urbanistico
Cargo del Jefe Inmediato: glirector_'Departamento Administrativo de
aneacién

~ Il. AREA FUNCIONAL: |
SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO URBANISTICO
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas institucionales y la adopcién de planes, programas y proyectos

para el Plan de Ordenamiento Urbanistico, siguiendo normatividad vigente vy

procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir el amoblamiento urbano y el ornato del Municipio, manteniendo,
reglamentando y restaurando los espacios publicos, en coordinacién con las demas
entidades del gobierno y del sector privado.

2. lIdentificar, recuperar y conservar las zonas, espacios o sitios en el municipio que
por sus caracteristicas especiales constituyan el patrimonio histérico, arquitecténico
y/o ecolégico de la ciudad, imponiendo las sanciones que por el incumplimiento de
las normas sobre el ornato de la ciudad se establezcan.

3. Fijar las politicas y requerimientos para la publicidad exterior visual y para el disefio
de los elementos de amoblamiento que deban existir en la ciudad tales como
paraderos, cestos de basura, senalizacién turistica entre otros, divulgandolos a los
interesados.

4. |dentificar y elaborar los proyectos de recuperacion o restauracion de sectores
especificos ya desarrollados del municipio, que por sus caracteristicas especiales
constituyan hitos para la ciudad, por su trascendencia histérica o cultural,
concertando con otras entidades competentes y con el sector privado su ejecucion.

5. Expedir, de conformidad con los acuerdos municipales, los permisos para la
utilizacién y/o rotura del espacio publico, previo requisito la presentacion del permiso
expedido por autoridad competente.

6. Elaborar los estudios necesarios para definir la estrategia general de ordenamiento

del territorio, en cuanto a la asignacién de actividades y definicibn de normas
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urbanisticas especificas, ejerciendo las funciones de intervencion relacionada con
las actividades de enajenacidon 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.

7. Ejecutar las acciones necesarias para definir la zonificaciéon del territorio por areas
de -actividad, y sus normas especificas de ocupaciéon y construccion, en
coordinacién con las demas entidades competentes.

8. Definir los criterios y las politicas para la ubicacién y construccidn del equipamiento
comunitario y metropolitano, determinando los indices de ocupacidén en las areas
cedidas por los urbanizadores o constructores para zonas verdes y equipamiento
comunitario, expidiendo las autorizaciones correspondientes de conformidad con las
normas vigentes.

9. 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 resuitantes de los mismos, siempre y cuando la Ley lo exija.

10.Manejar el fondo especial que recauda las contribuciones de personas dedicadas a
la enajenacién de inmuebles con destino a la administracion de las empresas
intervenidas, liquidando el valor de la contribucién que deben pagar por su
vigilancia.

11. Resolver los recursos de apelacién interpuestos contra los actos de los Curadores
Urbanos, prestando asesoria a los Curadores Urbanos y a la comunidad en general
sobre las normas urbanisticas vigentes.

12.Estudiar, tramitar y expedir las reqularizaciones viales y/o reordenamientos a que se
sometan los asentamientos subnormales o de desarrollo progresivo que presenten
para su legalizacidbn 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 autogestidén comunitaria.

13.Desempenfar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal
Ordenamiento urbanistico

Legalizacion urbanistica
Amoblamiento.urbano

Normatividad sobre espacio publico
Patrimonio historico, arquitecténico y ecolégico
Recuperacién y restauracion urbanistica
. Plan de ordenamiento territorial

10. Enajenacion de inmuebles

11. Asentamientos urbanos

CONOORLN-

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccidén y desarrollo de personal.
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| Conocimiento del entorno.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nuacleo Basico deljclasificada en: doce (12) meses de
Conocimiento en: experiencia profesional y doce (12) meses
Ingenieria Civil y Afines de experiencia profesional relacionada.
Arquitectura y Afines

Administracién

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

'ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Ingenieria Civil y Afines
Arquitectura y Afines
Administracion
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

SUBDIRECTOR TECNICO 068-04
' I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo
Cadigo: 068
Grado: 04
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
(I';lo. de cargos _en pl_anta de esta Uno (1)
enominacion:
Dependencia: Subdireccién Técnica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Juridica de la Alcaldia

IIl. AREA FUNCIONAL:

SUBDIRECCION TECNICA

~____In1- PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacion juridica a las diferentes dependencias de la administracion

municipal, dentro de un marco de defensa de los intereses del municipio y de respeto a
los derechos de los particulares.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Estudiar, conceptuar y orientar sobre temas juridicos a los distintos grupos de|
trabajo juridicos constituidos en la Administracion Municipal. -
2. Calificar, en primera instancia, a los empleados publicos inscritos en el Registro
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DE 2015

Publico de la Carrera Administrativa que laboran en la Direcciéon Juridica de la
Alcaldia.

3. Elaborar y/o revisar los actos, contratos o documentos de caracter juridico
sometidos a su consideracion, para garantizar que se ajusten a la Constitucion
Politica y las leyes.

4. Efectuar el reparto de los procesos judiciales o extrajudiciales que se instauran en
las distintas jurisdicciones contra la Entidad a los abogados de la planta global de la
Administracién Central y cuyas funciones permitan defender los intereses del
Municipio.

5. Efectuar el reparto entre los abogados de la Direccién Juridica de los asuntos
puestos a consideracion para la aprobacién del Jefe de la Oficina y posterior
consideracién y firma del Alcalde o Directivo.

6. Recopilar la informacion estadistica de la gestién realizada por la Direccién Juridica,
elaborando los informes de gestion respectivos, segin el sistema de gestion
documental.

7. Elaborar el proyecto de presupuesto de la Direcciéon Juridica, velando por su
gjecucién y cumplimiento. '

8. Realizar el control interno a la gestion ejecutada por la Direccion Juridica,
elaborando los respectivos informes, segun el sistema de gestion documental.

9. Adelantar las investigaciones, estudios y analisis juridicos sobre temas propios del
Municipio, llevando a cabo la revisién de la normatividad, doctrina y jurisprudencia
existente a fin de formular los diagnésticos y recomendaciones que sean del caso.

10.Formular propuesta de desarrollo del marco juridico municipal, de acuerdo con las

normas y procedimientos establecidos.

Desempefar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

cargo y de-la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal

Disposiciones juridicas sobre contratacién estatal

Disposiciones juridicas sobre materia laboral administrativa .

Cédigo Unico Disciplinario

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Cédigo Civil y de Procedimiento Civil

Estatuto Tributario

Sistemas de gestién de calidad

10 Sistema de gestién documental

11.Manejo de sistemas de informacion

' ~ VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

11.

CoNOO A WN =

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.

Toma de decisiones.

Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

" VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Transparencia.
Compromiso con la organizacion.

Titulo  profesional en  disciplina

Veinticuatro (24) meses de experiencia

)
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académica del Nucleo Basico del|clasificada en: doce (12) meses de
Conocimiento en: experiencia profesional y doce {12) meses
Derecho y Afines de experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Cuarenta y ocho (48} meses de
académica del Nucleo Basico deliexperiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Derecho y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

SUBD]RECTOR ADMINISTRATIVO 068-04
I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: _ Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo
Cddigo: 068 '

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién
No. de cargos en planta de esta

denominagic’m: i Dos (2)

Dependencia: Subdireccién de Recurso Humano
Cargo del Jefe Inmediato: Director Desarrollo Administrativo

Il. AREA FUNCIONAL:
SUBDIRECCION DE RECURSO HUMANO
__1ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos

en. materia de administracion del recurso humano al servicio de la Administracion

Central Municipal.

'" "~ IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y fijar politicas en materia de capacitacién y desarrollo organizacional para
la Administracion Central, planeando los programas de capacitacién de los
servidores publicos segun procedimientos establecidos.

2. Evaluar el desarrollo de la organizacién efectuando los ajustes necesarios para
optimizar el talento humano de ia Administraciéon Central, mejorando el bienestar
social del mismo.

3. Conservar y actualizar los reglamentos, manuales de funciones, manuales de
requisitos, escalafones salariales y sistemas de seleccion y evaluacion, proponiendo
los cambios que se requieran segun procedimientos establecidos.

4. Realizar los estudios y acciones previas de verificacién del cumplimiento de los
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requisitos legales, para el reconocimiento de las prestaciones sociales de los
servidores publicos de la Administracidon Central, reportando lo pertinente a la
Tesoreria y a dependencias respectivas.

5. Disefar y ejecutar las acciones de implementacién y administraciéon de la carrera
administrativa en la Administracién Central, siguiendo procedimientos establecidos y
normativa vigente.

6. Liquidar, con sujecién a las normas legales y reglamentarias, el salario de los
servidores publicos y las pensiones de los jubilados de la Administracién Central.

7. Conservar y mantener actualizada la informacién del archivo, relacionada con los
servidores publicos activos y jubilados de la Administracién Central.

8. Garantizar la prestacidon del Plan de Salud para los servidores puablicos de la
Administracién Central y demas servicios médicos a que tengan derecho, segun lo
consagrado en las normas legales.

9. Garantizar, por su conducto o a través de terceros, mediante la contratacion, la
prestacién del Plan Complementario de Salud derivado de los derechos
convencionales vigentes.

10.Definir y organizar procedimientos para garantizar un ambiente laboral sano que

permita prevenir los riesgos de trabajo y enfermedad profesional, mediante la
adopcién de los sistemas de seguridad industrial y la aplicacién de normas de salud
ocupacional.

.Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

cargo y de la dependencia. 4

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal

Politicas de capacitacién y Plan institucional de Capacitacion
Administracion de recurso humano

Normas sobre carrera administrativa y gerencia publica
Bienestar social laboral

Manuales de funciones

Evaluaciéon de desempefio

Liquidacién de salarios y prestaciones sociales

10 Derecho laboral administrativo

11.Sistema de gestion documental

12.Norimas .sobre seguridad social

13.Clima organizacional

14. Salud ocupacional

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—
—

©ONO O A GN A

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. - Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinajVeinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nuicleo Basico del|clasificada en: doce (12) meses de
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Conocimiento en: experiencia profesional y doce (12) meses
Psicologia de experiencia profesional relacionada.
Administracién

Derecho y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica ___ Experiencia
Titulo profesional en  disciplinajCuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Psicologia
Administracién
Derecho y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' _ Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo
Cédigo: 068

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

No. de cargos en planta de esta

denominacion: Dos (2)

. Subdireccidn de Recurso Fisico y Bienes
Dependencia: Inmuebles
Cargo del Jefe Inmediato: Director Desarrollo Administrativo

" Il. AREA FUNCIONAL.:
SUBDIRECC!ON DE RECURSO FiSICO Y BIENES INMUEBLES

Ill- PROPOSITO PRINCIPAL
Formuiar politicas y adoptar planes, programas y proyectos de registro actualizado de
bienes inmuebles de! municipio, asi como los de uso publico administrados o bajo la
responsabilidad de este, garantizando la proteccion patrimonial de todos ellos y la
cobertura de los riesgos mediante el amparo con compainias de seguros; de igual modo
garantizar el mantenimiento del Centro Administrativo Municipal CAM y su
conservacion,

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar los bienes muebles e inmuebles del Municipio de Santiago de Cali tanto
fiscales como de uso publico, adoptando los mecanismos necesarios para
garantizar la proteccion y buen uso de los mismos y manteniendo actualizado el
inventario pormenorizado de dichos bienes inmuebles. ,
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2. Mantener actualizado el Registro Inmobiliario y los titulos de propiedad de los
bienes inmuebles fiscales y de los bienes inmuebles de uso publico a cargo o bajo
administracion del Municipio.

3. Elaborar y mantener actualizado el inventario detallado y sistematizado de los
predios de propiedad del Municipio de Cali, de los bienes de uso publico a cargo o
bajo administracion del mismo, y el archivo de los titulos y documentos que
acrediten dicha propiedad.

4. Adelantar las actuaciones necesarias para la salvaguarda de los bienes inmuebles
fiscales de propiedad del Municipio y de los bienes de uso ptblico a cargo o bajo
administracion del mismo.

5. Adelantar las actuaciones necesarias para obtener la restitucion de bienes
inmuebles de propiedad del Municipio y de bienes de uso publico a cargo o bajo
administraciéon del mismo que se encuentren en posesién o tenencia de terceros,
asi como para la debida titulacién de los mismos si ha sufrido modificacién alguna.

6. Adquirir, en forma directa o por expropiacién, enajenacién y administracion, los
bienes inmuebles cedidos al Municipio, o requeridos para vias, zonas verdes,
servicios comunales y equipamiento y amoblamiento urbano, siguiendo
procedimientos y normativa vigente.

7. Recaudar y administrar los recursos financieros necesarios para las negociaciones

de predios y los originados en negociaciones de los mismos;

‘Programar y coordinar la adquisicion de la dotacidbn convencional de los

trabajadores oficiales del Municipio, siguiendo procedimientos y plazos establecidos.

Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de |la dependencia.

' ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan de desarroillo municipal

Administracién de bienes inmuebles publicos
Contratacién publica

Inventario de bienes inmuebles

Administracién de predios publicos

Administracién y recaudo de recursos financieros publicos

Adquisicién y administracion de dotacién de trabajadores oficiales

Racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos

10 Administracién de personal

11. Expropiacion y enajenacion de bienes inmuebles

~ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

&

©

|

CONDNPWN

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
ViI- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica. del Nucleo Basico del|clasificada en: doce (12) meses de
Conocimiento en: experiencia profesional y doce (12) meses

(@as
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Administracién de experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines

Ingenieria Industriat y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacidon Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracién
Derecho y Afines
Ingenieria Industrial y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

JEFE DE OFICINA 006-04

|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 006

Grado: 04

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

20. de cargos .en planta de esta Uno (1)
enominacion:
Dependencia: Contaduria General del Municipio

Director Departamento  Administrativo
Hacienda Municipal
Il. AREA FUNCIONAL:
CONTADURIA GENERAL DEL MUNICIPIO
lIl- PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estados financieros de la Administracion Central y consolidar los de las

entidades agregadas, gestionando su envio a la Contaduria General de la Nacion y

entes de control, teniendo en cuenta criterios de transparencia y aplicando politicas de

anticorrupcién, siguiendo procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estados financieros de la Administracion Central del Municipio,
siguiendo plazos y procedimientos establecidos.

2. Realizar la consolidacién de los estados financieros de la Administracion Central del
Municipio y las entidades agregadas, gestionando el envio a la Contaduria General
de 1a Nacién. '

3. Llevar la contabilidad del Municipio de Santiago de Cali, para lo cual expedira los
actos necesarios conforme a la ley para el reconocimiento, registro y revelacion de
la informacién de los organismos del sector central municipal.
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4. Establecer el procedimiento para la aplicacion de las normas técnicas vy
procedimentales que permitan unificar, centralizar y consolidar la contabilidad
publica, conforme a las normas dispuestas por la Contaduria General de la Nacion.

5. 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 y notas explicativas, estableciendo la periodicidad, estructuras y
caracteristicas que deben cumplir.

6. 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 of
modalidad de tales obligaciones, sin perjuicioc de mantener de pleno derecho,
idéntica la situacién juridica vigente entre las partes en el momento de asumirlas.

7. Expedir los certificados de disponibilidad de los recursos o excedentes financieros,
con base en la informacion obtenida de los estados financieros de la Administracion
Central Municipal, entidades u organismos del orden municipal, asi como cualquier
-otra informacién que se requiera de l0s mismos.

8. Analizar los resultados contables de cada periodo a través de los estados
financieros consolidados y presentar anualmente a la Direccion del Departamento
Administrativo de Hacienda un informe analitico de la situacién financiera del
Municipio. .

8. Elaborar y presentar el plan estratégico de los procesos de contabilidad publica,
dentro de los plazos establecidos.

10. 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 situacién financiera del Municipio, firmandolos para su validez.

11.Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

cargo y de la dependencia
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de desarrollo municipal

Contabilidad general

Régimen de contabilidad publica

Finanzas publicas

Presupuesto publico

Conciliacion partida

Riesgos contables

. Informes contables

10. Sistema de gestion documental

11.Manejo de sistemas de informacién

- VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©CENDO B LN

‘Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. ' .| Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

«ﬂﬁo
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Formacién Académica ~ Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del|profesional.
Conocimiento en:
Contaduria Puablica
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional.
Conocimiento en:
Contaduria Publica
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

DIRECTOR TECNICO 009-03
I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 03

Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocién

No. de cargos en planta de esta

d N Dos (2)

enominacién:

Dependencia: Secretaria de Cultura y Turismo

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Culturay Turismo

Il. AREA FUNCIONAL:
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL TEATRO MUNICIPAL
[ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el Teatro Municipal, segan procedimientos y directrices establecidos, procurando

ta conservacién y dotacion del mismo.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Junta Administradora.

2. Conferir poder dentro del marco de sus atribuciones para gestiones administrativas,
en las que tuviere interés el Teatro Municipal.

3. Presentar a la Junta Administradora para su estudio, el proyecto de presupuesto de |
ingresos y gastos del Teatro Municipal.

4. Someter a consideracion y aprobacion de la Junta Administradora todos los asuntos
relacionados con el funcionamiento y las actividades del Teatro.

5. Coordinar los términos de negociacién con terceros para la produccién o
coproduccion de eventos que se realicen en el Teatro Municipal, asi como para el
arriendo ‘0 cesion del mismo, de acuerdo con lo establecido en Ios acuerdos y
lineamientos que dicte la Junta Administradora.
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6. Organizar y dirigir la contabilidad y presupuesto de la entidad, siguiendo
procedimientos establecidos.

7. Contratar el personal requerido para el funcionamiento del Teatro, aplicando

reglamentos y manuales de funciones.

Presentar informes financieros a la Junta Administradora, cuando esta lo requiera.

Desarrollar los programas de divulgacion general y especial del Teatro Municipal

Enrique Buenaventura, utilizando los mejores medios y procurando la mejor imagen

externa.

10.Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

T V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©®

1. Constitucidn Politica de Colombia

2. Plan de desarrollo municipal

3. Normatividad sobre elaboracion y manejo de presupuesto

4. Administracién de personal

5. Politicas culturales

6. Manejo de bienes de interés cultural

7. Sistema de gestion documental

8. Administracion de teatros

9. Gestién Cultural '

~ VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados. Liderazgo.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién.

Transparencia. Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

_ VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica- del Nucleo Basico del|profesional relacionada.
Conocimiento en:
Administracién de Empresas, Derecho,
Economia ,
Contaduria Publica
Ingenieria Industrial y Afines
Artes Plasticas Visuales y Afines
Artes Representativas
Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

~ ALTERNATIVAS
~ Formacion Académica . Experiencia
Titulo profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nuicleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
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Conocimiento en:

Administracién de Empresas, Derecho,

‘| Economia

Contaduria Pablica

Ingenieria Industrial y Afines

Artes Plasticas Visuales y Afines

Artes Representativas

Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

1- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cédigo: 009 :
Grado: 03 i

‘| Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion
No. de cargos _en planta de esta Dos (2)
denominacion:
Dependencia: Secretario de Cultura y Turismo
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Cultura y Turismo

Il. AREA FUNCIONAL:
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL ESTUDIOS TAKESHIMA

ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la Unidad Administrativa Especial de Estudios, acorde a las politicas que sobre el
particular le imparta el Aicalde y el Secretario de Despacho, proponiendo, los planes y
programas para la organizacion y funcionamiento del mismo.

iIV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3.

Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Junta Administradora.

Conferir poder dentro del marco de sus atribuciones para gestiones administrativas,
en las que tuviere interés la UAE.

Presentar a la Junta Administradora para su estudio, el proyecto de presupuesto de
ingresos y gastos de la UAE.

Someter a consideracion y aprobacion de la Junta Administradora todos los asuntos
relacionados con el funcionamiento y las actividades de la UAE.

Coordinar los términos de negociacidbn con terceros para la produccidn o
coproduccién de eventos que se realicen en la UAE, asi como para el arriendo o
cesion del mismo, de acuerdo con lo establecido en los acuerdos y lineamientos que
dicte la Junta Administradora.

Organizar y dirigir la contabilidad y presupuesto de la entidad; siguiendo
procedimientos establecidos.

. Contratar el personal requerido para el funcionamiento de la UAE, aplicando

reglamentos y manuales de funciones.
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8. Presentar informes financieros a la Junta Administradora, cuando esta lo requiera.
9. Desarrollar los programas de divulgacion general y especial de la UAE Takeshima,
utilizando los mejores medios y procurando la mejor imagen externa.
10.Desempeniar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
~cargo y de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia

amh

Politicas culturales

Manejo de bienes de interés cultural

Sistema de gestidon documental

Administracion de teatros

Manejo de presupuesto

Normatividad sobre elaboracién y manejo de presupuesto
Administracién de personal

7 'VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

je~NO A LN

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
'VHI- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nuacleo Basico del|profesional relacionada.
Conocimiento en:
Artes Plasticas Visuales y Afines
Artes Representativas
Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Educacion
Musica
Administracion
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:
Artes Plasticas Visuales y Afines
Artes Representativas
Otros Programas Asociados a Bellas Artes
Educacién
Musica

O
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Administracién
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

DIRECTOR LOCAL DE SALUD 080-01
|- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Local de Salud

Cadigo: 080

Grado: a1

Naturaleza del cargo. Libre Nombramiento y Remocién
No. de cargos .en planta de esta Tres (3)

denominacion:

Dependencia: Direccidn Local de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Salud Publica

Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE SALUD PUBLICA - DIRECCION LOCAL DE SALUD
Ii- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso para formular y desarrollar politicas, planes, programas y proyectos

en el marco de la gestion sobre los determinantes sociales y ambientales de salud,

S|gmendo procedimientos establecidos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar, en su area de influencia, el desarrollo de planes,
programas y proyectos para la gestiéon de salud publica.

2. Gestionar la articulacién intersectorial y comunitaria para la implementacion de las
politicas publicas, planes, programas y proyectos para la gestibn sobre los
determinantes sociales y ambientales; determinando los lineamientos para las
estrategias de Informacidn, Educacion y Comunicacion {IEC).

3. Planear y direccionar la gestion para la promocion de entornos saludables,
impulsando la gestién intersectorial de las politicas publicas que permitan impactar
los determinantes sanitarios, ambientales y sociales, en los entornos de vida
cotidiana con énfasis en los mas vulnerables, con la participacién corresponsable de
las comunidades.

4. Planear y direccionar la gestién para la prevenciéon de enfermedades de interés en
salud ambiental, relacionadas con las transmitidas de los animales al hombre -
ZOoNnosis y vectores.

5. Planear y direccionar la gestién en salud ambiental a través de la inspeccion,
vigilancia y control sobre los determinantes sanitarios y ambientales, en los sujetos
de control.

6. Direccionar la vigilancia epidemiologica en salud publica, manteniendo actualizado
el perfil epidemiolégico y monitoreando el cumplimiento de la normatividad sanitaria
y ambiental para minimizar los efectos de los determinantes sociales y ambientales
que afecten la salud.

7. Definir los lineamientos en la interaccion entre los diferentes actores y sectores
relacionados con los planes de emergencia en salud ambiental, caracterizando la
situacion de los factores protectores y de riesgo sanitarios y del ambiente tales
como el manejo de los alimentos, del agua para consumo humano, manejo de
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animales, de residuos soélidos y liquidos y sustancias quimicas potencialmente
toxicas, relacionados con eventos en posibles emergencias naturales o antropicas.

8. Participar en la elaboracion de condiciones técnicas para la contratacion, destinadas
a cumplir con las necesidades del proceso.

9. Monitorear y evaluar planes, programas y proyectos de vigilancia y control de’ los
factores de riesgos sanitarios y ambientales en el municipio, para disminuir los
riesgos de salud en la comunidad.

10.Desempefiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica de Colombia
Politicas publicas asociadas a la salud ambiental y a la salud publica en general
Normatividad sanitaria y ambiental y otras relacionadas
Manejo de recursos de! sector salud
Promocién de entornos y estilos de vida saludable
Prevencién de enfermedades
Vigilancia en salud publica y control sanitario y ambiental
Emergencia y Desastres
Disefio y evaluacidn de proyectos e indicadores de gestion
10 Manejo de presupuesto
11. Sistemas de gestion

VNGO AWN =

__VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

) ~ Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.:
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplina| Cuatro (4) afos de experiencia profesional
académica del Nucleo Basico del|en el sector salud. (Art. 22, Decreto Ley
Conocimiento en: 785 de 2005).

Medicina

Salud Publica

Administracion .

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con
“|las funciones del cargo. (Art. 22, Decreto
Ley 785 de 2005,).

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO - _ | ]
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“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
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DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI"

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Local de Salud
Cédigo: 080

Grado: 01

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos 'en planta de esta Tres (3)

denominacién:

Dependencia. Direccion Local de Salud
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Salud Publica

" 1l. AREA FUNCIONAL.:
SECRETARIA DE SALUD PUBLICA - DIRECCION LOCAL DE SALUD
Ill- PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso para formular y desarrollar politicas, planes, programas y proyectos

en el marco de la gestién sobre los determinantes sociales y ambientales de salud,

siguiendo procedimientos establecidos.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar, en su area de influencia, el desarrollo de planes,
programas y proyectos para la gestion de salud publica.

2. Gestionar la articulacion intersectorial y comunitaria para la implementacion de las
politicas publicas, planes, programas y proyectos para la gestion sobre los
determinantes sociales y ambientales; determinando los lineamientos para las
estrategias de Informacién, Educacién y Comunicacion.

3. Planear y direccionar la gestion para la promocion de entornos saludables,
impulsando la gestion intersectorial de las politicas publicas que permitan impactar
los determinantes sanitarios, ambientales y sociales, en los entornos de vida
cotidiana con énfasis en los mas vulnerables, con la partncnpacwn corresponsable de
las comunidades.

4. Planear y direccionar la gestion para fa prevencion de enfermedades de interés en
salud ambiental, relacionadas con las transmitidas de los animales al hombre -
zoonosis y vectores.’

5. Planear’y direccionar la gestion en salud ambiental a través de la inspeccién,
vigilancia y control sobre los determinantes sanitarios y ambientales, en los sujetos
de control.

6. - Direccionar la vigilancia epidemioldgica en salud publica, manteniendo actualizado
el perfil epidemiolégico y monitoreando el cumplimiento de la normatividad sanitaria
y ambiental para minimizar los efectos de los determinantes sociales y ambientales| .
que afecten la salud.

7. Definir los lineamientos en la interaccién entre los diferentes actores y sectores
relacionados con los planes de emergencia en salud ambiental, caracterizando la
situacion de los factores protectores y de riesgo sanitarios y del ambiente tales
como el manejo de los alimentos, del agua para consumo humano, manejo de
animales, de residuos sélidos y liquidos y sustancias quimicas potencnalmente
téxicas, relacionados con eventos en posibles emergencias naturales o antrépicas.

8. Participar en la elaboracién de condiciones técnicas para la contratacion, destinadas
a cumplir con las necesidades del proceso.

9. Monitorear y evaluar. planes, programas y proyectos de vigilancia y control de los
factores de riesgos sanitarios y ambientales en el municipio, para disminuir los
riesgos de salud en la comunidad.
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“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
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10. Desempeniar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de!l
cargo y de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion.Politica de Colombia
Politicas publicas asociadas a la salud ambiental y a la salud pablica en general
Normatividad sanitaria y ambiental y otras relacionadas
Manejo de recursos del sector salud
Promocién de entornos y estilos de vida saludable
Prevencion de enfermedades
Vigilancia en salud publica y control sanitario y ambiental
Emergencia y Desastres
Disefo y evaluacién de proyectos e indicadores de gestlon
10 Manejo de presupuesto
11.Sistemas de gestién

' VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONON A LN

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.

Conocimiento del entorno.

VIl- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ - Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina]Cuatro (4) afios de experiencia profesional
académica del Nacleo Basico del|en el sector salud. (Art. 22, Decreto Ley
Conocimiento en: 785 de 2005).
Medicina
Salud Publica
Administracién
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Sociologia, Trabajo Social y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

NIVEL ASESOR

ASESOR 105-01
b " 1- IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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bECRETO No. A1 02012721 pe 2015

C Dicemoye 2

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI"

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 01
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa
No. de cargos en planta de esta Veintitrés (23)
denominacién:
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
' Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA GENERAL

ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Administracion Municipal a fin de garantizar la correcta aplicacion del

protocolo oficial en todos los actos de Gobierno, buscando preservar la imagen

institucional acorde con lo definido por el proceso de comunicacién publica. '
~IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y prestar asistencia técnica a la alta direccién, para llevar a cabo las

~actividades necesarias para el desarrollo de los eventos de la Alcaldia.

2. Participar en la construccién de la Agenda del Alcalde, siguiendo procedimientos e
instrucciones recibidas.

3. Liderar los procesos de protocolo para eventos del Alcalde, verificando y solicitando
el presupuesto por actividad y coordinando la logistica previa en desarrolio de la
actividad. .

4. Dirigir al equipo de trabajo encargado del protocolo de actividades, teniendo en
cuenta la tematica de cada evento.

5. Orientar las comunicaciones del despacho encaminadas a preservar las buenas
relaciones publicas con grupos de interes.

6. Garantizar la correcta asignacidén de distinciones por parte de la Alcaldia de Cali a
personas o instituciones que asi lo ameriten

7. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas por el proceso de Comunicacion Publica.

8. Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturateza del
cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Administracion Pablica
3. Plan de desarrollo municipal
4. Relaciones publicas y protocolo
5. Planeacién estratégica
6. Mercadeo
7. Sistemas integrado de gestion
8. Manejo de medios masivos de comunicacion
9. Manejo de sistemas de informacion
-~ ~ VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. Experticia profesional.
Iniciativa.
“VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i




REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO SANTIAGO DE CALI

DECRETO No. 4|{D204221

DE 2015

( Dicienmisre 3| )

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI".

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en:

Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplina
académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en:

Comunicacién Social, Periodismo y Afines
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

Cuarenta y ocho (48)
experiencia profesional.

meses de

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesar -
Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo: ' 105

Grado: 01

Naturaleza del cargo:

Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta
denominacién:

Veintitrés (23)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA GENERAL

ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y acompanar la ejecucion de los eventos de inclusion social de la poblacién
afrodescendiente, representando a la Alcaldia Municipal en dichos eventos.

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y acompanfar la ejecucién de los eventos de inclusién social de la
poblacion afrodescendiente, representando a la Alcaldia Municipal en dichos

eventos.

2. Gestionar la consecucién de recursos publicos destinados a garantizar los eventos
de reconocimiento de inclusién social de la poblacién afrodescendiente.

3. Acompanar y sensibilizar los diferentes eventos institucionales sobre poblacion
afrodescendiente cuando sea requerido en el territorio nacional para la ejecucién de

las actividades emprendedoras.

(ﬁ] 100



REPUBLICA DE COLOMBIA
MUNICIPIO SANTIAGO DE CALI

DECRETO No. AU0204221  bE2015

CDroemione 21
“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
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4. Asesorar y acompafar la ejecucion de actividades y socializaciones de
fortalecimiento organizacional.

Acompanar la ejecucién de las actividades establecidas para la etno-educacion.
Desemperiar las demés funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

oo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Inclusién social
3. Manejo de poblaciones
4. Recursos de cooperacién
5. Fortalecimiento organizacionat
6. Etno-educacion
7. Sistema de gestidbn documental
~VI-COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacién a resultados. Experticia profesional.
Iniciativa.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

académica del Nucleo Basico del|profesional.
Conocimiento en:

Derecho y Afines

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Psicologia
Antropologia, Artes Liberales
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones dei cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

~_ALTERNATIVAS

Formacion Académica ' Experiencia

Titulo  profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nicleo Basico del|experiencia profesional.

Conocimiento en:

Derecho y Afines

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Psicologia
Antropologia, Artes Liberales
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales
Tarjeta o matricula profesional en los

Titulo  profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia

casos reglamentados por ley.
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“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES DE LAS DISTINTAS DENOMINACIONES DE EMPLEO
ADSCRITOS A LA PLANTA GLOBAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL MUNICIPAL

DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO DE CALI"S

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: 01

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta
| denominacién:

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

" II.AREAFUNCIONAL: '

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA
ll- PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Subdirector en materia Catastral, Hacienda Publica y Valuatorla en

concordancia con las politicas institucionales, con el fin de proyectarlos hacia el

cumplimiento de los objetivos de la administracion municipal.
IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ,

1. Analizar la informacién de los documentos catastrales junto con las pruebas
aportadas por el solicitante para cualquier tipo de mutacién catastral.

2. Analizar los aspectos fisicos y juridicos encontrados frente a la solicitud del
propietario. '

3. Revisary analizar que los datos de ia mutacion estén reflejados en la ficha catastral
Yy que los documentos estén ajustados a los lineamientos técnicos, juridicos y
normativos.

4. Confrontar y dar visto bueno al proyecto-de resolucidon para que se ajuste a los
lineamientos técnicos y catastrales estipulados en la norma.

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos por la Subdireccién de Catastro
para la realizacién cualquier mutacién catastral, estableciendo los cambios fisicos,
valorizacion o cambio de uso.

6. Revisar y analizar el informe técnico y representacion grafica en autocad de los
predios visitados.

7. Revisar y analizar el componente fisico, juridico y econémico derivado del proceso
de actualizacién catastral.

8. Participar en los comités para la revisidbn del estudio técnico, soportando las
conclusiones realizadas.

9. Desempenar las demds funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del

cargo y de la dependencia.

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Avaluos catastrales

Mutaciones catastrales

Normatividad catastral

Valorizacién

Informes cartograficos

Actualizacién catastral

Manejo de sistemas de informacién

Sistema de gestion documental _

VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Veintitrés (23)

CONOO AWM=
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~ Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a resultados.

Experticia profesional.
Iniciativa.

VII- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina
académica del Niacleo Basico del
Conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Arquitectura y Afines

Derecho y Afines

Economia

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

académica del Nuicleo Basico del
Conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines

Arquitectura y Afines

Derecho y Afines

Economia

Tarjeta o matricula profesional en los

casos reglamentados por ley.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.
" ALTERNATIVAS
Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de

experiencia profesional.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 01

Naturaleza del cargo:

Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta
denominacioén:

Veintitres (23)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa

~ il. AREA FUNCIONAL:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA -

l1l- PROPOSITO PRINCIPAL

jograr el cumplimiento de los objetivos y
conformidad con las normas vigentes.

Asesorar al Subdirector en la formulacion, coordinacion, ejecucion y seguimiento de las
politicas y planes generales establecidas en materia presupuestal, con el propésito de

metas institucionales y programaticas, de

~__IV-DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

@
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1. Asesor a la Subdireccion de Finanzas Publicas en los temas relacionados con el
manejo presupuestal, siguiendo normas vigentes y procedintos establecidos.

2. Aesorar a las dependencias en los asuntos de ejecucion presupuestal,
intermediando con los usuarios del servicio correspondiente cuando sea del caso.

3. Asesorar al Departamento Administrativo de Hacienda Municipal en el seguimiento y

" analisis del comportamiento de la ejecucion presupuestal.

4. Coordinar y hacer e! seguimiento a la elaboraciéon de la informacion de categoria
presupuestal, Fut y de fuentes y usos del presupuesto.

5. Coordinar el seguimiento a las actividades establecidas para la elaboracion del
informe de gastos y para el informe de ingresos, siguiendo procedimientos
establecidos.

6. Coordinar la actualizacion y mantenimiento al Modelo de Operaciones por Procesos
(MOP), correspondiente al grupo de Seguimiento, Manejo y Control Presupuestal.

7. Coordinar el seguimiento, control y respuestas a las auditorias internas y de los
organos de control, siguiendo procedimientos establecidos.

8. Coordinar el proceso de elaboracion, analisis y consohdacnon de los informes de
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos.

9. Coordinar el proceso de analisis y consolidacion del informe de segu:mlento al
programa de saneamiento fiscal y financiero del municipio.

10.Asesorar y apoyar el proceso de seguimiento y control del Programa de
Saneamiento Fiscal y Financiero.

11.Coordinar el proceso de seguimiento y control de los recursos asignados del
sistema General de Participaciones y Sistema General de Regalias.

12.Coordinar el mantenimiento de la base de datos maestros presupuestales en el el
Sistema de Gestion Financiero Territorial, siguiendo procedimientos establecidos.

13.Coordinar el seguimiento y control a los recursos certificados por la oficina de
contabilidad para ser adicionados al presupuesto.

14.Desempeiiar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Gestidon de recursos financieros en la administracion publica
3. Normas presupuestales
4. Hacienda publica
5. Andlisis financiero
6. Elaboracién y presentacién de informes presupuestales
7. Estatuto anticorrupcion
8. Sistema de gestidbn documental
9. Sistema de gestion de calidad
10.Manejo de sistemas de informacion
VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. Experticia profesional.
Iniciativa.

Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplina|Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nuacleo Basico del|profesional
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Conocimiento en:

Administracién

Economia

Contaduria Pablica

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

~ ALTERNATIVAS

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplina|Cuarenta y ocho (48) meses de
académica del Nucleo Basico del|experiencia profesional.
Conocimiento en:
Administracién
Economia
Contaduria Publica
Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines
Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por ley.

I- IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 105

Grado: 01

Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

No. de cargos en planta de esta Veintitrés (23)

denominacién:

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL.:
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE HACIENDA-
IIl- PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar en la elaboracion de los Estados Financieros de la administracion central y de
la consolidacidon del que corresponde a las entidades agregadas del municipio,
siguiendo procedimientos y normatividad establecidas. '
' IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y aportar elementos de juicio en el proceso de elaboracion de los estados
financieros de la Administracidn Central y de la consolidacién del que corresponde a
las entidades agregadas.
2. 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.

N
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“POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
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3. Asesorar el procedimiento para aplicar las normas técnicas y procedimentales que
permitan unificar, centralizar y consolidar la contabilidad publica del municipio
conforme a las normas dispuestas por la Contaduria General de la Nacién.

4. Asesorar a las distintas dependencias de la Administracion Central y las entidades
agregadas, sobre el cumplimiento de los procesos y normas contables expedidas
por la Contaduria General de la Nacion.

5. Asesorar en la emisidn de conceptos y absolver consultas relacionadas con la
interpretacién y aplicacién de las normas expedidas por la Contaduria General de la
Nacion.

6. Aportar elementos de juicio y prestar asesoria conforme a las normas legales,
dentro del proceso de la contabilizacibn 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.

7. Aportar elementos de juicio sobre los resultados contables de cada periodo a través
de los estados financieros consolidados, presentando anualmente a la direccion del
Departamento Administrativo de Hacienda un informe analitico de la situacion
financiera del municipio.

8. Asesorar la interpretaciéon de los resultados del balance general y demas estados
financieros de la Administracién Municipal.

9. Aportar elementos de juicio para establecer y desarrollar programas de
capacitaciébn, asesoria, asistencia técnica y divulgacidbn de las normas,
procedimientos, avances de los estudios sobre contabilidad publica y demas temas
relacionados.

10. Aportar elementos de 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
participacidén de la dependencia.

11.Asesorar en la formulaciéon de acciones correctivas, preventivas y de mejora de
acuerdo con el proceso de mejora continua.

12.Desempenar las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del
cargo y de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de desarrollo municipal
3. Régimen de contabilidad publica
4. Gestién documental
5. Manejo de sistemas de informacién
8. Inventario general de bienes
7. Normas de Contaduria General de la Nacién
8. Manejo de estados financieros
9. Contrataciéon publica
' VI- COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ~ Por Nivel Jerarquico
Orientacion a resultados. Experticia profesional.
Iniciativa.
Vil- REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica ' Experiencia
Titulo profesional